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КОЛОНКА РЕААКТОРА 


Џважаем^ие читатели журнала 


"екретарское 

ЈХело 


1Лз cajubL>c sauiemHbDc coSbLmuu juecai^a — сооб^цение Ж 1 урнала "^правление 
персоналоЈи' о росте среднеи sapnuambL в У1Лоскве на 40% всего за какик-то пол- 
года. 'Куда уж бол^ 1 лл.е?' — nodyjuaem нитател^, nanpujuep, в г. Ђранске, где зарпла- 
та того же секретарн в pa3bL ниже. 0-10 зарплата — зто pbLHOHHbLu продукт, тот 
уровен^ juamepuaubHbDc благ, в^^раженн^^п в у.е., за KomopbLu omdeubHbLu гуЈианоид 
готов проводит^ 8 — 12 часов на работе и 1 — 5 часов в дороге до нее. Ђ АЛоскве 
зтот уровен^ догоннет 1Лталик>. Ђот свежип npujuep, вчера Ђ- CfiojuuH, основател^ 
^esume-b ank.^u, рассказал один случап из жизни рекрутера. O-La собеседование 
прииила девуиика-секретар^ с неплокиЈи в^^силиЈи образованиеЈи, но без onbLma рабо- 
mbL секретареЈи. J\AaKCUJuyju, что еп Јиожно 6bLuo предложит^, — зто 400 у.е., но она 
уверенно заавила, что Јиен^иле ueju за 500 у.е. она на работу не в^^пдет. 1Л зто 
тенден 1 ^иа, однако. (дСота даже в АЛоскве ^bL напдете ллассу juecm, где секретар^ 
работает и за 100 у.е., и за 200 у.е., а чаиие за 300 у.е. Зсе дело в дороговизне жизни. 
Scuu e^L запдете на сапт job.^u, ^bL увидите бол^илие разброс^^ по зарплаталл по 
Voccuu. СкажеЈи, Ђ^^^дивосток уже по раду позии^ип 'переплкнуЈС' ААоскву. а пока 
оттачивапте ваили знаниа, 4mo6bL уж в тек городак, где ^bL живете и работаете, 
вас (^енили и уважали. 

V.5. yiAbL котели пореколлендоват^ валл сделат^ небол^ 1 ллоп подарок ваилеп 
букгалтерии — заказат^ у нас в редаки^ии ознаколлител^нукЈ (бесплатнунз) под- 
писку на 2 juecai^a на журнал 'Ј~орнчан линин букгалтера . AAbL также публикуелл 
логин и napoub, депствук> 1 лл,ие до 1 ик>лн, на бесплатное пол^зование справочно- 
поисковоп систеЈиоп vj^^.SVS-C^JC^.'tu. 

Логин: GLB2004. Паролв: f5f68b. 


С наилучиииЈии пожеланинлли, 

илеср-редактор 
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КУМЕНТ 


ДП»БУД51Д1 


О СЛУЖЕБНОИ ПЕРЕПИСКЕ 
В МАЛОМ БИЗНЕСЕ 


ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО МАДВ1Х И СРЕДНИХ ПРЕДПРИ^ТИИ 
ИЗ РОССИИСКОГО OnblTA ДЕАОВОИ ПЕРЕПИСКИ 
nPHMEPbl ЗАРУБЕЖНОИ ПРАКТИКИ 
<f ОСОБЕННОСТИ ЗПОХИ CKOPOCTHblX КОММУНИКАЦИИ 


!Р.!Н. Жосеев 


В се, кто интересуетс^ 
вопросами локументо- 
велени^, наверн^ка 
обратили внимание на оби- 
лие литературв! по ланнои 
проблематике, по^вившеес^ 
в послелние голв1 на полках 
наших книжнв1х магазинов. 
Зтот наплв1в болвших и ма- 
лв1х по формату излании, ка- 
са10шихс^ проблем локумен- 
таиионного обеспечени^ уп- 
равленич, - чвление ллч рос- 
сииского бизнеса, несомнен- 
но, отралное. Оно свилетелв- 
ствует о возросшем интере- 
се в леловв1х кругах к зтои 
важнои и актуалвнои теме и 
стремлении авторов (а зто, 
сулч по всему, в основном 
преполаватели вузов, читак)- 
шие BHOBb ввеленнв 1 и курс по 
лелопроизволству на различ- 
Hbix факул^тетах) восполнит^ 
лоставшиисч отлореформен- 
ного периола остреишии ле- 
фииит полобнои литературв!. 
Возлавач лолжное трулу со- 
ставителеи, вместе с тем сле- 
лует признатв, что полавлч- 
10шее болвшинство книг, по- 
чвившихсч к насточшему вре- 
мени, отталкивачсв от офи- 
ииалвних нормативнихлоку- 
ментов, разбиракзт по схо- 


жеи схеме обшие приниипв! 
и положенич локументаиион- 
ного обеспеченич и алресу- 
10ТСЧ главнмм образом в 
opraHbi управленич госулар- 
ства и крупние приватизиро- 
BaHHbie корпораиии. В сторо- 
не оста10тсч проблемм, каса- 
10шиесч малмх и срелних 
прелпричтии, 4be лелопроиз- 
волство, служебнач перепис- 
ка HMeiOT свои приниипиалв- 
Hbie особенности. Если оста- 
BHTb в стороне болвшои обвем 
учрелителвних локументов, 
иентр тчжести бумаготворче- 
ства в малом бизнесе прихо- 
литсч на организаии10 зффек- 
тивнои писвменнои коммуни- 
каиии с партнерами, клиента- 
ми, поставшиками. Инливилу- 
a^bHbie прелприниматели 
прежле всего нужла10тсч в 
развчснении, как составлчтв 
писвма в кажлои конкретнои 
леловои ситуаиии, которач 
может возникнутв в рмноч- 
Hbix условичх. 

Известно, что малми биз- 
нес в России в иелом лелает 
nepBbie шаги, сталкивачс^ на 
своем пути с огромними 
трулностчми. Зтот факт Bbi- 
нужленм признат^ висшие 


лолжностнме лииа, вкл10чач 
Презилента, которме вместе 
с тем утвержлакзт, что малие 
и срелние прелпричтич лол- 
жнв1 CTaTb приоритетними в 
россиискои зкономике, ос- 
новои проиветанич странвг В 
зтих условичх инливилуалв- 
ное прелпринимателвство 
остро нужлаетсч в поллерж- 
ке, в том числе и с точки зре- 
нич локументаиионного 
обеспеченич менелжмента. 
Оно заинтересовано в чет- 
ком опрелелении лелопроиз- 
волственних норм, упроше- 
нии и упорчлочивании всех 
npoueccoB локументирова- 
нич, которое отличаетсч по 
обвему, характеру от работм 
с локументами, скажем, в 
министерстве, офиииалвном 
аппарате и крупних кониер- 
нах. Велв послелние возник- 
ли в npouecce приватизаиии 
госуларственнмх монополии, 
унаслеловали сушествовав- 
шу10 там структуру управле- 
нич, систему работм с локу- 
ментами. Они живут по ста- 
pbiM, сложившимсч прави- 
лам, KOTopbie, вилимо, их ус- 
траивакзт. Прелставители 
малого бизнеса с точки зре- 
нич менелжмента начина10т 


с нулч, толвко осваива10т азм 
управленич и его локумента- 
иионного обеспеченич. На 
многих 4acTHbix фирмах, на- 
пример: небол^шом магази- 
не, рекламном агентстве, ту- 
ристическом 6iopo и т.л. - 
влалелеи олновременно Bbi- 
полнчет функиии и бухгалте- 
ра, и калровика, и службм 
АОУ. У него ограниченние 
калровме и материалвние 
возможности, в частности на 
зтапе внелренич в рмнок. Он 
не в состочнии развернутв 
рекламнук) кампаник) - ллч 
зтого у него нет срелств, по- 
зтому свое лело он начнет с 
рассмлки иниииативнв1х пи- 
сем-прелложении. Он лол- 
жен уметв грамотно и квали- 
фииированно обратитвсч к 
потенииалвному клиенту с 
тем, 4To6bi заинтересоват^ 
его. Его леловач переписка, 
как, впрочем, и в иелом от- 
ношенич с бизнес-партнера- 
ми, лолжна 6biTb более гиб- 
кои, разнообразнои, если 
хотите, более лемократич- 
нои. Зто наклалмвает соот- 
ветствукзшии отпечаток на 
характер всеи рабочеи локу- 
ментаиии. Интересен с зтои 
точки зренич наш прошлии 
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ОКУМЕНТИРОВАНИЕ 


onbiT, где можно наити нема- 
ло примеров BbicoKOki nncb- 
меннои KyAbTypbi деловмх 
лкздеи. В доревол1оиионнои 
России придавали болвшое 
значение правилам писвмен- 
нои коммуникаиии как в 
офиииалвнои среде, так и на 
6biTOBOM уровне. Широкои 
популчрноствк) полвзовалисв 
так Ha3biBaeMbie пис^мовни- 
ки, или "Пособич по nncbMO- 
водству". Они составлчлисв 
длч pa3Hbix соииал^нмх групп 
и слоев населенич: помеши- 
ков, офииеров, предприни- 
мателеи, полииеиских и даже 
вл1обленнв1х. Наглчднв1м при- 
мером делового писвмовни- 
ка может служитв книга И. 
Миролкзбова (1879 - 1880 
гг.) "Ломашнии секретар^- 
nncbMOBHHK, или Вот как 

нужно писатв писвма, запис- 

ки и леловие бумаги на все 

случаи обшественнои и час- 

тнои жизни”. Писвмовники 
содержали обшие сведенич 
кзридического характера, со- 
BeTbi и рекомендаиии, а так- 
же TeKCTbi писем и других до- 
кументов, востребованнмх в 
деловои среде и в иелом в об- 
шестве. Одним из наиболее 
подробнв1х писвмовников на 
зту тему бв1ла книга под на- 
званием ''Настолвно-спра- 
вочнач книга. Толковвш 

писвмовник. Полное собра- 

ние всех актов, логоворов, 

обчзателвств, прошении и 

писем на все случаи жизни с 

полробнв1м наставлением, 

как их составлчтв, кому и как 

полаватв". Ее автор А.Е. Kpbi- 
лов, в частности, рекоменду- 
ет, что "кажлии отлелвнв1и 
пункт писвма лолжен битв 

вполне обсужлен и не слелу- 

ет перехолитв к обсужленинр 

лругого пункта, пока о пер- 

вом не булет сказано все, что 

нужно, а тем более возвра- 

шатвсч к нему и тем оконча- 

телвно путатв писвмо. От- 

лелвние пункти слелует изла- 

гатв сообразно их важности, 

т.е. более важние излагатв в 


начале писвма, затем менее 

важние, и таклалее. Ответна 

полученное писвмо всегла 

лолжен начинатвсч извеше- 

нием о получении писвма с 

означением времени, когла 

оно получено; лалее слелует 

излагатв все то, на что тре- 

буетсч ответ, и затем пере- 

холитв клругим прелметам". 

Увлечение составлением пи- 
сем с помошвк) писвмовни- 
ков в свое времч настолвко 
захватило обшество, что зтот 
факт стал предметом внима- 
нич кзмористов^ 

Как свидетелвствует се- 
годнчшнчч практика, писвма, 
подготовленнв1е россииски- 
ми предпринимателчми, вро- 
де 6bi и содержат рмночнук) 
терминологик), а по форме и 
по стилк) изложенич напоми- 
накзт служебнук) почту вре- 
мен командно-распредели- 
телвнои системв!. Одним из 
главнв1х недостатков остает- 
сч злоупотребление расплив- 
чатмми, обтекаеммми Bbipa- 
женичми и фразами, типа 
"прелставлчет опрелеленнии 

интерес". Бкзрократическии 
43biK, характернми длч наших 
офиииал^нмх лии, так или 
иначе проникает в деловук) 
переписку. Между тем здесв 
одним из главнмх требова- 
нии остаетсч конкретноств и 
четкоств изложенич мисли, 
будв она в форме npocb6bi, 
ответа, предложенич и т.п. 
Особенно бросакзтсч в глаза 
ошибки, допускаемв1е в пере- 
писке с зарубежними парт- 
нерами. Так, иногда наши 
предприниматели, обраша- 
4 Cb с иел^к) BbmcHUTb воз- 
можноств разместитв заказ 
или вообше установитв дело- 
вои контакт, начинак)т свои 
посланич со слова "срочно" . 
Например: "Просим срочно 
(в максималвно короткие 

сроки) прелставитв (полгото- 

BHTb) коммерческое прелло- 

жение на изготовление..." и 

т.л. ABTopbi наивно полагакзт. 


что исполвзование наречич 
"срочно" придаст писвму 
болвше убедителвности. 
Между тем западнвт парт- 
нер не понимает, почему че- 
ловек, обрашачсв к нему 
BnepBbie, сразу же требует 
безотлагател^ного ответа. 
Аело в том, что в иивилизо- 
ванном деловом мире обше- 
принчто отвечатв на запро- 
cbi без задержки и напомина- 
нич. Зтого требует злемен- 
тарнач зтика. Во-втормх, по- 
чему первое же обрашение 
свчзано сразу со срочнос- 
TbK)? А где запрашивак)шии 
бв1л до зтого? Западние биз- 
несменв! исполвзук)т слово 
"срочно" (англиискии вари- 
ант as soon as possible , или 
ASAP ) в конкретнмх и деи- 
ствителвно зкстренних слу- 
чачх. Намного лучше и иеле- 
сообразнее, если первичнвт 
запрос, иниииативное nncb- 
мо начинак)тсч с изложенич 
npocb6bi и обвчсненич, поче- 
му Bbi обрашаетес^ именно к 
даннои фирме и в чем при- 
чина вашеи npocb6bi. Запад- 
Hbie учебники приводчт мас- 
су стандартних оборотов, 
применимв1х в такои ситуа- 
иии. Например, "We have 
learned уоиг пате from the 

catalogue "X" and we would 

like to place ап order with уоиг 

сотрапу..." (ми узнали о ва- 

шеи фирме из каталога X и 

хотели 6 bi заказатв у вас...); 

"We have attended уоиг stand 

at the NTV exhibition in 

Amsterdam and we were 

interested in уоиг products..." 

(Mbi посетили ваш стенл на 

виставке NTV в Амстерламе, 

и нас заинтересовала ваша 

пролукиич...); "We saw уоиг 

ad in the newspaper "Evening 

Star" and we would like to get 

more information about уоиг 

сотрапу and its products..." 

(Mbi увилели вашу рекламу в 

газете и хотели 6 bi получитв 

более полробнук) информа- 

иик) о вашеи компании и ее 

пролукиии) и т.д. 



Итак, иниииативное nncb- 
мо (пис^мо-предложение) 
начинаетсч с краткого упо- 
минанич факта, откуда Bbi 
получили сведенич об адре- 
сате, почему Bbi обратилис^ 
именно к данному лииу, фир- 
ме. Поводом может 6biTb по- 
черпнутач из каталога или 
при встрече на вмставке ин- 
формаиич или рекоменда- 
иич, полученнач от кого-то 
из ваших партнеров, офиии- 
алвнмх лии и т.д. Ссмлка на 
источник придает писвму ве- 
coMOCTb. Она свидетел^ству- 
к)т о том, что Bbi не случаино 
прочвлчете интерес к даннои 
фирме, ее продукиии, что 
предварителвно Bbi тшател^- 
но изучили предмет вашеи 
заинтересованности и сво- 
бодно ориентируетесв в зтои 
области. 

Аалее следует обвчснитв, 
почему товар или услуга, 
предложеннв1е адресатом, за- 
интересовали вас, датв обвчс- 
нение причин вниманич к его 
продукиии. Вас, скажем, при- 
влекли новизна продукиии, ее 
оригиналвноств, другие поло- 
жителвние качества. Укажи- 
те, как Bbi намериваетес^ ис- 
полвзоватв товар или услугу, 
длч каких иелеи он вам потре- 
бовалсч (применитв в своем 
производстве, виступитв с 
ним в качестве дилера, дист- 
рибвкзтора и Т.П.). В писвме 
уточнчетсч информаиич, в ко- 
торои Bbi нуждаетес^, напри- 
мер: каталоги, брошкзрм, ус- 
лович поставок, сроки произ- 
водства, скидки длч оптовмх 
поставок и т.п. 06bi4HO peub 
идет об обших сведеничх, но 
можно запроситв образии, 
техническук) спеиификаиик) 
и др. подробности. В заклк)- 
чение приводитсч мнение по 
поводу предсточшего контак- 
та, какие перспективв! ожида- 
к)т вашего адресата от пред- 
лагаемого сотрудничества. 

Рассмотрим образеи ини- 
ииативного писвма. 


^ Веселов П.В. "Современное деловое писвмо в промв 1 шленности". М., "Издателвство стандартов", 1990; ^нкова^ В.Ф. "Писатв по образиам" (о роли 
писвмовников в русском делопроизводстве) // Секретарское дело, 2002, ^ 1, с. 70 - 73. 
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SMITH&SONS 
HARDWARE MERCHANTS 

12, Bolshoy Avenue, Moscovv 

Modern Plastics Ltd. 

12, Black House 

Volgograd 

10 October, 2003 

Dear Sir or Madam, 

We have seen уоиг advertisement in "The Daily Moscovv", and found out that уои had started to manufacture new types of 
peat processing equipment. Our сотрапу is engaged in harvesting raw peat in the North West part of Russia and we produce 
peat products for home and foreign markets. We are keen to update our peat processing machines before new harvesting 
season starts. We would be grateful if уои kindly send us details of уоиг new equipment. 

Please quote us the supply ofthe items listed on the enclosed inquiry form giving уоиг prices EXW. Will уои, please, also 
indicate delivery times, terms of payment, and details of discounts for regular purchases and large orders. 

Our requirements for the above equipment are urgent and we prefer to place the orderASAP ifyour prices are competitive. 

Yours faithfully 

Michel McNamara, 

Production manager 


ПеревоА. 

Уважаемие госпола, 

Mbi познакомилис^ в вашеи рекламои в газете "The Daily Moscow" и обнаружили, что ви приступили к произволству 
HOBbiK вилов оборулованич по обработке торфа. Наша компанич занимаетсч лобичеи торфа в Северо-Запалнои части 
России и произволит торфчнук) пролукиик) ллч внутреннего и внешнего ринков. Mbi заинтересовани в молернизаиии 
наших машин по обработке торфа ло начала уборочного сезона. Mbi булем благоларни, если ви пришлете нам пол- 
робнук) информаиик) о новом оборуловании. 

Просим сообшитв ueHbi на отлел^ние составлчнзшие, согласно прилагаемому запросу, а также сообшитв времч 
поставок, услович оплати, услович скилок при посточннв 1 х покупках и покупках в болвших обвемах. 

Mbi нужлаемсч в срочних поставках вишеуказанного оборулованич и готовв! немелленно разместитв заказ при 
условии, если ваши иени конкурентние. 

С уважением, 

Michel McNamara, 

менелжер по произволству 


Аругои вариант. 

SEYMOUR&SONS 
LEATHER PRODUCTS MERCHANTS 

12, Bolshoy Avenue, Moscovv 

Bags and Shoes Ltd. 

22, Black Street 

MOSCOW 

10 October, 2003 

Dear Sir or Madam, 

We have heard from the commercial section ofthe French Embassy in Moscow that уои are producing for export hand- 
made bags and gloves in natural materials. Our сотрапу is engaged in retail of leather products at local market since 1985 
and we have large number of constant customers. 

There is a steady demand in Moscow and St. Petersburg for high quality goods of this type. Sales are not high, but good 
prices can be obtained for fashionable designs. We are ready to try retail уоиг leather products in Russia. 

Will уои please send us уоиг catalogue and full details ofyour export prices and terms of payment, together with samples 
of leather used in уоиг articles and, if possible, specimens of some ofthe articles themselves. 

We looking forward to уоиг soon reply. 

Yours faithfully 
Sales Manager, 
john Richard 


ПеревоА. 

Уважаемме госпола, 

нам стало известно от коммерческого отлела Франиузского посолвства в Москве, что bbi занимаетесв произвол- 
ством сумок и перчаток ручнои работв! из натуралвних материалов. Наша компанич с 1985 гола занимаетсч пролажеи 
кожанои пролукиии на местном рмнке и располагает злесв болвшим кругом посточнних клиентов. 





АПРЕЛВ 20041 


ЖУРНАЛ «ГОРЛЧАЛ ЛИНИЛ БУХГЛЛТЕРА» - BHEPBblE АИАЛОГ С ЛВТОРЛМИ 
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В Москве, Санкт-Петербурге сушествует болвшои спрос на поАобнв 1 е товарвг Обвемв! продаж ожиАа 10 тс^ неболв- 
шие, но ueHbi на MOAHbie фасонм Аостаточно вмсокие. Mbi готовм попв1татвсч организоватв проАажу вашеи кожанои 
проАукиии в России. 

Просим прислатв нам ваши каталоги, поАробну 10 информаии 10 по зкспортним иенам, а также образим кожи, ис- 
полвзуемои в вашеи пролукиии. Если возможно, то и образии некоторои пролукиии. 

Налеемсч на 6bicTpbiH ответ. 

С уважением, 
менелжер по пролаже 
John Richard 


В том случае, если Bbi приступили к произволству новои пролукиии и ишете ее покупателеи, то иниииативное 
писвмо-прелложение может вмглчАетв слеАукзшим образом. 


SMITH&SONS 
HARDWARE MERCHANTS 

12, Bolshoy Avenue, Moscovv 

Modern Plastics Ltd. 12, Black House 

10 October, 1996 

Volgograd 

Dear Sirs, 

We have started to manufacture new models of electronic equipment. Our product is made in full conformity with the 
modern technical characteristics. 

If уои are interested in our new product we shall be happy to supply уои with comprehensive information. 

Trial orders are welcome and we are prepared to grant 15% discount on all orders before December, 25. 

We look forward to hearing from уои. 

Yours faithfully 
Ivan Petrov 
Sales Manager 


ПеревоА. 

Уважаемие госпола, 

Mbi приступили к произволству новои молели злектронного оборулованип. Наша пролукиип изготовлена в соответ- 
ствии с современними техническими требованипми. Если вас интересует наша новап пролукиип, Mbi готови прелоста- 
BHTb вам всеобвемл 10 шу 10 информаиик). Mbi приветствуем пробние закази и готови прелоставитв 15% скилки на все 
закази, полученние ло 25 лекабрч. 

Жлем вашего ответа. 

С уважением, 

Иван Петров, 

ToproBbiH лиректор 


Взчтме из запаАнои лите- 
ратурв! примерв! свилетелв- 
ствукзт, что англочзв1чнв1е 
АОкументовеАВ! в своих рабо- 
тах главнии упор Аелакзт на 
практическук) сторону лела. 
Книги заполненв! писвмами, 
взчтмми из жизни, и солер- 
жат практические советм. 
Они насв1шенв1 образиами, 
KOTopbie призванм помочв 
бизнесу правилвно сориенти- 
роватвсч в работе с локумен- 
тами, в том числе с леловои 
корреспонленииеи в саммх 
pa3Hbix произвоАСтвеннмх 
ситуаиичх. При зтом обраша- 
етсч внимание на возросшукз 


требователвноств к качеству 
изложенич, что свчзано с 
внелрением в бизнес Bbico- 
ких технологии, когла лело- 
Bbie Bonpocbi Аолжнм решат^- 
сч оперативно, бмстро, с уче- 
том почвившихсч суперско- 
pocTHbix срелств свчзи. "Зпо- 
ха 6bicTpbix факсов, момен- 

талвнои злектроннои почти 

требует сжатих и четких пи- 

сем. Ни у вас ни у вашего 

алресата нет лишнего време- 

ни на чтение ллинних и ма- 

лопончтнв 1 х послании" , - пре- 
лупрежлает известнии аме- 
риканскии Аокументовел Ро- 
берт Блаи (Robert W. Bly)^. 


Суммируч сказанное, сле- 
лует отметитв, что леловач 
переписка в малом бизнесе 
отличаетсч своеобразием и 
требует к себе иеленаправ- 
ленного вниманич, особого 
поАхола. К сожаленик), болв- 

ШИНСТВО ИНАИВИАуаЛВНВ1Х 

прелпринимателеи, как виа- 
но из практики, не влаАекзт 
пером, неграмотно, с ошиб- 
ками веАут АелопроизвоА- 
ство. МежАу тем, как отме- 
чакзт aBTopbi книги "How to 
Write First-Class Business 
Correspondence" L. Sue 
Baugh, Maridell Егуаг, David 


A. Thomas, ". ..умение писатв 
не прихолит само по себе. 

Ллч зтого нало научитвсч 

планироватв, анализироватв 

и набратвсч опита" ^. Алч рос- 
сииских бизнесменов квали- 
фииированное обрашение с 
Аокументами, чсное, точное 
изложение писем, кроме 
прочего, велет к зашите прав 
и интересов малого бизнеса, 
ограниченик) чиновничвего 
произвола. Овлалетв зтим 
искусством можно, исполв- 
зуч зарубежнии onbiT и изу- 
чач богатое наслелство наше- 
го прошлого. 


^ Bly R.VV. "The Encyclopedia of Business Letters", Career Press, Franklin Lakes, NJ. 1998. 

^"Howto VVrite First-Class Business Correspondence" L. Sue Baugh, Maridell Fryar, David A. Thomas. NTC Publishing Group, Lincolnwood, lllinois USA, 1975. 
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КУМЕНТ 


ДП»БУД51Д1 


CMCTEMbl ДОКУМЕНТАиИИ 
В ОРГАНИЗАИИИ’ 

OVHKUMOHAAbHblE ВНУТРИУЧРЕЖДЕНЧЕСКИЕ nOACHCTEMbl 
ЛОКУМЕНТАЦИИ: 

Ш кадровал документаиил 

I документв! по оформленик) коллегиалвнои делтелвности 
# TABEAb ФОРМ nPHMEH^EMblX ДОКУМЕНТОВ 


^Пшенко 


OVHKUMOHAAbHblE 

ментов офиса созАакзтсч са- 

КоА по ОКУЛ 

Наилленование форллш 

ВНУТРИУЧРЕЖДЕНЧЕСКИЕ 

мосточтелвнме поАразлеле- 

02810000 

Аокументаиич по приему на работу 

ПОДСИСТЕМВ! 

нич: отлел калров, учебнвт 

02810714 

Зачвление о приеме на работу 

ЛОКУМЕНТЛиИИ 

отлел, секретариат коллегии. 

02810816 

Аоговор о назначении на аолжноств 


Правила, обвнаи и метоли- 

02811518 

Приказ о приеме на работу 

Так как само управление 

ческое обеспечение работм 

02810714 

Протокол обшего собранич трулового 

отраслвк) можно представитв 

с зтои категориеи локумен- 


коллектива о приеме на работу 

как Аокументирование, полу- 

тов сохранчкзтсч стабилвни- 

02820003 

Аокументаиич по переволу на лругук) 

чение и обработку обшеуправ- 

ми на протчжении весвма 


работу 

ленческои и спеиифическои 

значителвного времени. 

02820718 

Зачвление о переволе на лругук) работу 

(обоих виАов) информаиии в 

Так, труАОвме правоотно- 

02821416 

Прелставление о переволе на лругук) 

обшеи совокупности управ- 

шенич организаиии с работни- 


работу 

ленческих локументов, имек)- 

ком регулирукзтсч TpyAOBbiM 

02821511 

Приказ о переволе на лругук) работу 

ших хожление в офисах, все- 

коАексом Россиискои ФеАера- 

02830007 

Аокументаиич по уволвненик) с работм 

гла имекзтсч внутренние пол- 

иии, пенсионнмм законоАа- 

02830711 

Зачвление об уволвнении 

системм, имекзшие некоторук) 

TeAbCTBOM, инструкиичми Ми- 

02831515 

Приказ об уволвнении 

изолированноств от осталвннх 

нистерства труАа и архивнои 

02831610 

Протокол обшего собранич трулового 

Аокументов. Как правило, их 

службв!. Функиич докуллента- 


коллектива об уволвнении 

веление и сама организаиич 

ции по личноллу составу - зак- 

02840000 

Аокументаиич об оформлении отпусков 

pa6oTbi с ними опреАелчк)тсч 

репление (локументирование) 

02840218 

График отпусков 

законолателвно, спеииалвнв!- 

труАОвмх отношении. 

02840715 

Зачвление о прелоставлении отпуска 

ми нормативно-метоАИчески- 

В организаиии Аолжен 

02841519 

Приказ о прелоставлении отпуска 

ми Аокументами, усточвшими- 

6biTb установлен елинмипорв- 

02850004 

Аокументаиич по оформленик) поошрении 

сч траАииичми. 

лок оформленив приема. 

02851417 

Прелставление о поошрении 

К таким поАСИстемам 

уволвненич и перевола со- 

02851517 

Приказ о поошрении 

можно отнести Аокументв! по 

трулников. Аокументв! по кал- 

02851618 

Протокол обшего собранич трулового 

личному составу (не толвко 

ровому составу чвлчкзтсч со- 


коллектива о поошрении 

KaApoBbie Аокументм), Аоку- 

ииалвно значимв 1 ми локумен- 

02860008 

Аокументаиич по оформленик) 

MeHTbi по оформленик) кол- 

тами и требукзт особои тша- 


Аисииплинарнв1х взв1скании 

легиал^нои лечтел^ности и 

телвности и аккуратности при 

02860416 

Аоклалнач записка о нарушении труловои 

некоторме лругие. Зти поа- 

оформлении, учете и хране- 


АИСиИПЛИНВ! 

системм, как правило, имекзт 

нии в течение ллителвного 

02860913 

Обвчснителвнач записка о нарушении 

самосточтелвнук) систему 

срока. Основнач частв Аоку- 


труловои АИСиИПЛИНВ! 

регистраиии и учета, алч ра- 

ментов, оформлчкзших отно- 

02861516 

Приказ о наложении лисииплинарного 

60Tbl С НИМИ 06bl4H0 вмАелч- 

шенич работников, вошла в 


взисканич 

кзтсч cneuna^bHbie работни- 

состав унифииированнои си- 

02861611 

Протокол обшего собранич трулового 

ки, а при значител^ном обве- 

CTeMbi организаиионно-распо- 


коллектива о наложении лисииплинарного 

ме в обшем массиве локу- 

рчАИтел^нои Аокументаиии. 


взисканич 


^ Окончание. Начало см.: Секретарское дело, 2004, ^ 3. 
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Кроме того, к Аокументам 
по личному составу относчтсч: 

0 бухгалтерские (лииевв 1 е) 
счета; 

0 первичние учетнме фор- 
Mbi, состав KOTopbix бмл 
расширен и актуализиро- 
ван органами статистики 
в 1997 г. (формв! учетнмх 
карточек, лииевв 1 х счетов, 
приказов по калровмм 
вопросам, табелеи учета 
рабочего времени и лр.); 

0 локументв! по аттестаиии 
сотрулников; 

0 личнв 1 елокументв 1 (труло- 
вач книжка, липломв!, ат- 
тестатв! и их копии); 

0 локументв! по соииалвно- 
му обеспеченик), т.е. на- 
значеник) пенсии. 

Межлу разработчиками 
унифииированнв 1 х систем 
состав курируеммх комплек- 
сов разграничен, но иногда 
локументв! Аублирук)тсч, на- 
пример, прикази о приеме на 
работу, о переволе на лругуно 
работу, об уволвнении прел- 
ставленв! в системах органи- 
заиионно-распорчлителвнои 
и отчетно-статистическои 
локументаиии. В некотормх 
формах локументов заметна 
соииалвнач ориентаиич: ллч 
служаших и ллч промишлен- 
Hbix рабочих, в лругих такач 
мотиваиич незаметна. 

Обчзателвное веление 
болвшинства калровмх доку- 
ментов прелусмотрено Тру- 
AOBbiM колексом Россиискои 
Фелераиии, правилами и ин- 
струкииеи по веленик) труло- 
Bbix книжек, другими велом- 
ственними актами. 

HacTb зтих документов 
регламентирована ло уровнч 
елинообразних в масштабах 
всеи CTpaHbi бланков, напри- 
мер: трулова^ книжка, лис- 
ток по учету калров, график 
отпусков и лр. Алч части 
преллагак)тсч варианти блан- 
ков с разнои степенвк) лета- 
лизаиии, например, частв 
калрових приказов, справок 
с места работи или учебвк 
Третвим AaHbi тол^ко назва- 
нич и перечислен состав ин- 


формаиии, которои должен 
6biTb наполнен полобнми до- 
кумент, например: за^вле- 
ни^, локлалние и обв^сни- 
телвние записки. 

Обновление системм пра- 
BOBbix отношении велет к об- 
новленик) солержанич трали- 
UHOHHbix калровмх докумен- 
тов (анкета, труловои лого- 
вор и др.) и к внелреник) но- 
Bbix локументов, не приме- 
нчвшихсч ранее, например 
резнЈме. 

Резк)ме приобретак)т все 
болвшук) популчрноств в ус- 
ловичх поиска возможностеи 
трулоустроиства. Особенно- 
CTbK) ланного документа чв- 
лчетсч изложение свелении о 
своем образовании и трудо- 


С7И, KOTopbie вилак)тсч от 
лииа сотрулника (ловерителч) 
на получение зарплатв! и лру- 
гих виплат, свчзаннмх с тру- 
AOBbiMH отношеничми (посо- 
бии, стипендии и т.л.). Такие 
ловеренности в соответствии 
с Гражланским колексом РФ 
нотариалвного улостовере- 
нич не требукзт и заверчкзтсч 
работником, велушим калро- 
вук) Аокументаиик). 

Доверенности вв 1 лак)тсч, 
как правило, на срок прове- 
ленич леиствии, указаннмх в 
неи. Если сроклеиствич вло- 
веренности не указан, она 
сохранчет силу в течение 
гола со лнч ее вилачи. Ао- 
веренноств считаетсч нелеи- 
ствителвнои, если в неи от- 



вои лечтелвности в обратном 
порчлке, начинач с насточ- 
шего момента. В резкзме мо- 
гут 6biTb указанм лкзбме ло- 
полнител^нме свеленич о 
своих профессионалвнв1х 
навмках и лополнителвнв1х 
спеииалвностчх. Heo6bi4HO 
Алч отечественнои системи 
Аокументаиионного обеспе- 
ченич и исполвзование зто- 
го локумента-саморекламв!. 
Резкзме прелназначенв! длч 
paccbiAKH по алресам не- 
СКОЛ^КИХ фирМ, В KOTOpblX 
вам 6bi хотелос^ получит^ 
работу, paccbiAKH по Интер- 
нету, в газетнои рекламе. 

К локументаиии по лично- 
му составу условно можно 
отнести и личние ловеренно- 


сутствует лата вилачи (ста- 
Tb4 186 Гражланского колек- 
са РФ). 

К документаиии полично- 
му составу слелует отнести 
применителвно к офиснои 
дечтелвности не толвко про- 
пуска и улостоверени^, BbiAa- 
BaeMbie сотрулникам, а так- 
же липломи и аттестати, ко- 
TopbiMH полтвержлаетсч 
наша квалификаиич и пре- 
тензии на занчтие тои или 
инои должности. Копии лип- 
ломов и аттестатов также по 
законолателвству заверчкзт- 
сч работником, велушим в 
офисе калровук) локумента- 
иик), и хранчтсч вместе слру- 
гими локументами о сотруд- 
никах организаиии. 
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Система учета и храненив 
калровмх локументов также 
лостаточно обособленна. В 
калровои службе велетсч 
болвшое количество регист- 
pauHOHHbix массивов в ос- 
новном в книжнои (журналв- 
нои) форме. Зто обусловле- 
но ллителвнв 1 м сроком хра- 
ненич, как, например, при 
регистраиии приказов по 
личному составу, имекзших 
срок храненич, так и сами 
приказв!, - 75 лет1 

Или зти журналв! прелпо- 
лагакзт росписв сотрудников, 
полтвержлак)шук) получение 
локументов на руки, как, на- 
пример, при вмлаче пропус- 
ков, аттестатов^ липломов^ 
трулових книжек и т.л. 

Хранение калровмх локу- 
ментов также несколвко Bbi- 
лелчетсч из обших правил 
храненич управленческих 
локументов. AnueBbie счета 
рабочих и служаших по зара- 
ботнои плате, личнме кар- 
точки группирук)тсч в само- 
сточтелвнме лела (картотеки) 
и располагак)тсч в алфавит- 
ном порчлке по фамиличм. 

Личнв 1 е дела (лосве) прел- 
ставлчкзт собои совокуп- 
HocTb документов, солержа- 
ших свеленич о работнике. 
Аичние лела могут заволитв- 
сч на всех работников прел- 
причтич либо TOAbKO на ру- 
коволителеи и велуших спе- 
ииалистов (при зтом на ос- 
талвнмх сотрулников офор- 
млчкзт личние карточки 
(форма Т-2 из УС ОСА). 

Фирма (коммерческач 
организаиич) вправе сама ре- 
шитв вопрос о том, какие ло- 
кументв!, AH4Hbie карточки или 
личнме лела заволит^ на со- 
трудников, учитмвач, что не- 
зависимо от вмбора конкрет- 
нои формв! локументв! по лич- 
ному составу занимакзт значи- 
телвное место срели локумен- 
таиии организаиии и имекзт 
AAHTeAbHbie сроки храненич. 

В состав личного лела 
группиру 10 тсч все локумен- 
Tbi, относчшиесч к калровмм 
вопросам. Искл 10 чение со- 
ставлчкзт копии приказов о 


10 

ЖУРНАЛ 

«ГОРЛЧАЛ АИНИЛ БУХГААТЕРА» - BHEPBblE ДИААОГ С АВТОРАМИ 

АПРЕЛВ 2004 




















4 ( 45)/2004 


КУМЕНТ 




поошрени^х и взискани^х, 
справки с места жителвства, 
о состо^нии злоровв^, о пе- 
ремене фамилии и т.д., кото- 
pbie в AMHHbie дела могут не 
помешат^с^, так как сведе- 
ни^ из них перенос^тс^ в до- 
полнение к анкете (личному 
листку по учету калров), и 
другие кадровме документв!. 
При необходимости указан- 
Hbie документм могут форми- 
poBaTbc^ в дела временного 
хранени^. 

В личних делах в соответ- 
ствии с правилами архивнои 
службв! документв! группиру- 
10 ТСЧ в следу 10 шеи последова- 
телвности (при их наличии): 

□ внутреннчч onncb доку- 
ментов, имекзшихсч влич- 
ном деле; 

□ зачвление о приеме на 
работу, направление или 
представление; 

□ анкета (личнв 1 и листок по 
учету кадров); 

□ дополнение к анкете 
(личному листку по уче- 
ту кадров); 

□ резкзме (автобиографич); 

□ копии документов об об- 
разовании; 

□ ввтиски из приказов о 
назначении, перемеше- 
нии, уволвнении; 

□ справки и другие доку- 
MeHTbi, относчшиесч к 
данному лииу; 

□ лист-заверител^ дела. 

Личние дела, приказв! о 
приеме, уволвнении, перево- 
де сотрудников подшива 10 т- 
сч (переплета 10 тсч), полистно 
нумерукзтсч, каждвт доку- 
мент в них учитиваетсч. 

Трудова^ книжка отно- 
СИТСЧ К числу OCHOBHblX до- 
кументов, подтвержда 10 ших 
обшии, HenpepbiBHbiH и спе- 
una^bHbiH стаж работм. Тру- 
AOBbie книжки на работников 
велутсв во всех организаии- 
вх независимо от формм 
собственности. Законом 
запрешаетсв иметв несколв- 
ко труловшх книжек. 

При работе с документа- 
ми по личному составу необ- 
ходимо учитмватв, что пер- 


coHa^bHbie даннме (сведенич 
о фактах, собмтичх и обсто- 
чтелвствах трудовои дечтелв- 
ности и личнои жизни) граж- 
дан Закон РФ «06 инфорлла- 
иии^ инфорллатизаиии и за- 
шите инфорллаиии» относит 
к категории конфиденииалв- 
нои информаиии. 

Практически в каждои 
организаиии, со времен Пет- 
ра Великого и ранее, суше- 
ствует орган длч принчтич 
коллективного решенич и 
Аокуллентов по офорллленик) 
коллегиалвнои де^телвности. 

Коллегиалвншм органом 
может 6biTb собрание паиши- 
ков неболвшого кооперати- 
ва, совет директоров крупно- 
го кониерна, комиссич по 
приему зкзаменов, зашите 
дипломов и диссертаиии. 
Наконеи, уже почти двести 
лет в каждои организаиии 
сушествует совешателвнвт 
орган при руководителе: кол- 
легич министерства, дирек- 
иич в конторе, ректорат и 
ученвт совет в вузе, педсо- 
вет в школе и лииее. Все об- 
шественние организаиии 
проводчтсобранич, симпози- 
yMbi, пленумм, конферениии 
и свездм. 

В подготовке совешании 
принимает участие в зависи- 
мости от меропричтич разное 
количество сотрудников, но 
оформление документаиии, 
ее ведение, учет и организа- 
иик) храненич всегда поруча- 
lOT cneunaAbHbiM сотрудни- 
кам-секретарчм. Зто может 
6biTb секретар^ фирмм или ее 
руководителч. При болвшом 
и посточнном обвеме pa6oTbi 
по подготовке совешании со- 
здакзтсч в структуре офиса 
cneunaAbHbie протокол^нме 
rpynnbi или отделм. 

Позтому разработкои об- 
ших правил и единих форм 
документов длч зтои формм 
управленич занималисв нео- 
днократно, начинач с Петра 
I. ToAbKo за последние 10 - 
15 лет бмли подготовленм 
рекомендаиии о порчдке до- 
кументированич дечтелвнос- 
ти MecTHbix представител^- 


Hbix органов власти, отделв- 
но - о порчдке составленич 
и оформленич протоколов 
заседании зтих органов. В 
каждои крупнои организа- 
иии деиствовала и деиствует 
инструкиич о порчдке рабо- 
Tbi ее коллегиал^ного органа, 
вкл10ча10шач и Bonpocbi доку- 
ментированич. По трехвеко- 
вои традииии зта инструк- 
иич, как правило, назмвает- 
сч «реглаллент». 

Вполне обоснованно при 
развитии унифииированнои 
системв! организаиионно- 
распорчдителвнои докумен- 
таиии 6biA разработан комп- 
лект из 13 унифииированнмх 
форм по документированик) 
коллегиалвнои дечтелвности. 

Зтот комплект форм 
вклкзчает такие разноплано- 
Bbie документм, как: 

J регламент работм кол- 
легии; 

J должностнач инструкиич 
ответственному секрета- 
рк) коллегии; 

J график подготовки доку- 
ментов; 

J переченв основнмх воп- 
росов длч рассмотренич 
на заседании; 

J план pa6oTbi; 

J повестка днч; 

J докладнач записка (об из- 
менении повестки днч); 

J список приглашенних на 
заседание лии; 

J справка (о причинах от- 
сутствич на заседании); 

J протокол заседанич; 

J решение коллегиалвного 
органа; 

[р ТИПОВОИ формулчр ВВ1ХОД- 

ного документа по конт- 
ролк) за исполнением ре- 
шении; 

J совместное решение (ад- 
министративнои) колле- 
гии с профсок)знв 1 ми 
органами. 


По различним причинам, в 
основном технического харак- 
тера, зтот комплекс не бмл 
издан как самосточтелвнач 
нормативно-методическач 
разработка. При внедрении 
он мог 6bi peaAbHo внести зна- 


чителвнвт вклад в совершен- 
ствование документированич 
такои типичнои управленчес- 
кои дечтелвности, как коллек- 
тивное принчтие решении. Но 
зто не значит, что работа про- 
шла впустук), болвшач частв 
из перечисленних вмше до- 
кументов оформлчетсч прак- 
тически единообразно с опо- 
рои натрадииии, восходчшие 
еше к коллегичм и Сенату 
XVIII века. 

Учитв 1 вак)тсч документв! 
совешателвних органов, как 
правило, валовои (порчдко- 
вои) нумераииеи в течение 
делопроизводственного года 
или за Becb период дечтел^- 
ности коллегиал^ного орга- 
на, если он функиионирует 
не посточнно, а тол^ко опре- 
деленнми срок, как предста- 
BHTCAbHbie opraHbi власти (на 
период сессии, например). 

В нормативно-методичес- 
кои литературе рекомендует- 
сч привчзв 1 ватв индексв! при- 
нимаемих решении к номе- 
рам протоколов, например, 
индекс решенич рекомендо- 
ван в виде двух наборов 
иифр 375-24, где 375 - зто 
порчдковвт номер решенич, 
а 24 - номер протокола за- 
седанич, на котором зто ре- 
шение принималосв. 

При хранении документв! 
коллегиалвнв 1 х (совешателв- 
Hbix) органов не смешивакзт- 
сч с другои управленческои 
документаииеи, а формиру- 
к)т самосточтелвние дела. 
Отделвно дело с протокола- 
ми, отделвно с решеничми, 
как правило, отделвно с до- 
полнителвнв 1 ми материалами 
к протоколам, в которое по- 
мешакзт текстм докладов и 
сообшении, npoeKTbi повес- 
ток днч, npoeKTbi решении и 
резолкзиии, списки пригла- 
шеннмх, информаиионнме 
nncbMa и другук) бмстро ус- 
таревакзшук) информаиик). В 
отделвное дело можно фор- 
мироватв и noAHbm комплект 
всех документов по данному 
конкретному заседаник) кол- 
легиалвного органа. Зто уп- 
ростит поиск документов при 
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всестороннем изучении воп- 
роса в будушем, но засорчет 
архив малоиеннв1ми доку- 
ментами, которме могут и не 
понадобитвсч. 

Обособление других 
групп документов чаше все- 
го бвтает основано на их 
содержании (или авторах), и 
обособление болвше прочв- 
лчетсч в правилах обработки 
зтих документов, нежели их 
оформлении. 


TABEAb ФОРМ 

ПРИМЕНЛЕММХ 

ЛОКУМЕНТОВ 


В соответствии с Государ- 
ственнои систеллои докуллен- 
таиионного обеспечени^ уп- 
равлени^ и Типовои инструк- 
ииеи по делопроизводству в 
федералвнв 1 х органах испол- 
нителвнои власти (2000 г.) в 


каждои организаиии должен 
составлчтвсч Табелв форм 
документов. Табелв чвлчетсч 
нормативнв1м актом, регла- 
ментирукзшим состав и 
обвем документов, необхо- 
димв1х и достаточнмх длч ре- 
ализаиии возложенних на 
организаиик) функиии, а так- 
же проиедуру их подготовки. 
В Табелв должнв! вклкзчатвсч 
все документв! независимо 
от того, кем и на каком но- 
сителе они изготавлива10тсч. 
Создание Табелч способству- 
ет упорчдоченик) документи- 
рованич, ликвидаиии дубли- 
рованич и информаиионнои 
несовместимости докумен- 
тов, сокрашеник) обвема до- 
кументооборота, ускорчет 
прохождение документов и 
принчтие решении. 

Разработка Табелч чвлч- 
етсч достаточно трудоемкои 
самосточтелвнои работои 


спеииалистов службм делоп- 
роизводства, кзридическои 
службв!, всех структурнмх 
подразделении или направле- 
нии дечтелвности, назначае- 
Mbix или утверждаеммх в со- 
став рабочеи rpynnbi руко- 
водством организаиии. 

Государственнач система 
АОУ определила следукзшук) 
последователвноств состав- 
ленич Табелч: 

- на перволл зтапе произ- 
водитсч ввшвление полного 
фактического состава доку- 
ментов, создаваеммх в орга- 
низаиии. ripoeKTbi составлч- 
кзтсч в каждом подразделе- 
нии, подтверждак)тсч подпи- 
cbK) руководителч и затем 
сводчтсч в обшии табелв 
организаиии. 

Одновременно на зтом 
зтапе ввтвлчетсч круг долж- 
HocTHbix лии, имекзших пра- 
во подписиватв, утверждатв, 
согласовмватв документи, 
служебнме места, где доку- 
MeHTbi регистрирук)тсч, кон- 
тролирукзтсч и Т.Д., так как 
состав граф табелч не полно- 
CTbK) нормативен и может 
вклкзчатв по желаник) соста- 
вителч от шести до семнад- 
иати граф; 

- на второлл зтапе рабо- 
Tbi должен проводит^сч ана- 
лиз ввтвленного комплекса 
документов, определчтвсч 
состав документов, нуждакз- 
шихсч в актуализаиии содер- 
жашеисч в них информаиии 
и унификаиии форм и правил 
оформленич. Резулвтатв! 
анализа служат основанием 
длч планированич работ по 
совершенствованик) доку- 
ментаиии. Они могут 6biTb 
зафиксированм как в проек- 
те Табелч в последнеи графе 
«Примечанич», так и офор- 
мленв! в виде отчета или док- 
ладнои записки; 

- на закл 10 чителвнолл зта- 
пе проводчтсч работм по 
приведеник) конкретнмх 
форм документов в соответ- 
ствие с обшими и отраслеви- 
ми требованичми по составу, 
наименованик), оформленик) 
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и размешеник) реквизитов и 
показателеи на рабочем поле 
документов. Зталоннии ком- 
плект документов должен 
6biTb оформлен в форме при- 
ложенич к проекту Табелч. 

Табелв форм документов, 
применчемв1х в организаиии, 
подписвтаетсч руководите- 
лем рабочеи группи и визиру- 
етсч ее членами. КЗридичес- 
кук) силу разработка приобре- 
тает после утвержденич при- 
казом руководителч организа- 

иИИ, KOTOpblM ДОЛЖНО 6blTb 

определено, что применение и 
изготовление форм докумен- 
тов, не предусмотреннв1х Та- 
белем, не должно допускатв- 
сч. Ответственноств за вне- 
дрение и соблкздение Табелч 
несет руководство организа- 
иии и ее структурнв1х подраз- 
делении. Алч зтого последним 
могут 6biTb оформлен^! Bbinnc- 
ки из Табелч. 

Табел^ документов может 
6biTb оформлен как в виде 
самосточтелвного норматив- 
ного акта, так и в составе 
стандарта предпричтич, при- 
ложенич или раздела инст- 
рукиии по делопроизводству 
организаиии. 

OopMbi документов, не 
входчшие в отраслевме и об- 
шероссииские унифиииро- 
BaHHbie системм и вводимме 
руководителем в силу спеии- 
фики документированич де- 
чтелвности организаиии, же- 
лателвно предварителвно со- 
гласоватв с вмшесточшеи 
структурои управленич (при 
ее наличии), а сведенич об 
зтом внести в Табелв и в зта- 
лоннвт массив форм доку- 
ментов в виде грифа согла- 
сованич. 

При полнои самосточ- 
телвности фирмв! иелесооб- 
разно согласоватв соответ- 
ствукзшие разделв! Табелч с 
каждмм из ведомственнмх 
органов, уполномоченних 
государством проверчтв и 
штрафоватв за неввтолне- 
ние, как правило, разрабо- 
таннмх зтим же ведомством 
правил и инструкиии. 
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КУМЕНТ 


ДП»БУД51Д1 


ДОКУМЕНТАиИОННОЕ 
ОБЕСПЕЧЕНИЕ nPOUEAVPbl 
РЕГИСТРЛиИИ 

10РИДИЧЕСК0Г0 лиил 


ЗА^ВЛЕНИЕ О ГОСУДАРСТВЕННОИ РЕГИСТРАЦИИ НЗРИДИЧЕСКОГО AHUA 

ПОСТАНОВКА НА УЧЕТ В НААОГОВОМ ОРГАНЕ 

ПРИСВОЕНИЕ КОДОВ ОБШЕРОССИИСКИХ КААССИФИКАТОРОВ 

РЕГИСТРЛиИ^ СТРАХОВАТЕАЕИ В ИСПОАНИТЕАБНБ1Х ОРГАНАХ 
ФОНДА СОиИААБНОГО СТРАХОВАНИ^ 

РЕГИСТРЛиИ^ НЗРИДИЧЕСКОГО AHUA В ПЕНСИОННОМ ФОНДЕ 
KOHTPOAbHO-KACCOBblPi АППАРАТ 
ПРИОБРЕТЕНИЕ ДЕКААРЛиИИ О СООТВЕТСТВИИ 


90. 9vnffmxuH, cđ.cA. ХаЗова 


Все бол^шее распростра- 
нение в наше врем^ получа- 
ет малвт бизнес, и его ус- 
пешное развитие закладвша- 
ет npoHHbiH фунламент бла- 
гососточнич всего обшества. 

Но какач 6bi ни бмла зта 
форма собственности (частнв 1 и 
прелпринимателв или 1 ориди- 
ческое лиио), она подлежит 
обчзателвнои регистраиии. 

Часто возникает проблема 
с незнанием того, какие до- 
кументв! необходимв! длч от- 
крмтич фирмв 1 , и в какои пос- 
ледователвности они должнв! 
6biTb представлен^! в надлежа- 
шие opraHbi. Позтому подго- 
товленнии комплектдокумен- 
тов длч регистраиии фирми 
позволит 6biCTpo и без про- 
блем OTKpbiTb свое лело. 

Независимо от того, ка- 
кач форма собственности 
1 оридического лииа, оно дол- 
жно 6biTb сформировано в 

АПРЕЛВ 2004 


соответствии с фелералвнв!- 
ми законами или иними нор- 
мативнв 1 ми документами. 

Так, правовук) основу со- 
зданич и дечтелвности об- 
шеств с ограниченнои ответ- 
CTBeHHOCTbio в Россиискои 
Федераиии составлч 10 т два 
базовмх нормативно-право- 
Bbix акта - зто Гражданскии 
кодекс Россиискои Фелера- 
иии и Федерал^нми закон от 
08.02.1998 №14-ФЗ «06 об- 
шествах с ограниченнои от- 
ветственноств 10 » (в ред. от 
21.03.2002 г.). В ст. 51 п. 1 
говоритсч, что 1 оридическое 
лиио подлежит государствен- 
нои регистраиии в уполномо- 
ченном государственном 
органе в порчдке, определч- 
емом законом о госулар- 
ственнои регистраиии lopn- 
дических лии. 

КЗридическое лиио счита- 
етсч созданним со днч вне- 


сенич соответству 10 шеи за- 
писи в Единии госуларствен- 
HbiPi реестр 1оридическихлии. 

OcHOBHbiM законом, оп- 
ределч 10 шим порчдок регис- 
траиии 1 оридических лии, чв- 
лчетсч Федералвнми закон 
от 08.08.2001 № 129-ФЗ «0 
государственнои регистра- 
ции 1 оридических лии», ко- 
Topbiu регулирует отноше- 
нич, возника10Шие в свчзи с 
государственнои регистра- 
ииеи 1 оридических лии при 
их создании, реорганизаиии 
и ликвидаиии, при внесении 
изменении в их учредителв- 
Hbie документм и при веде- 
нии Единого государствен- 
ного реестра 1 оридических 
лии (далее - государствен- 
HbiH реестр). 

Еше одним немаловаж- 
HbiM нормативном докумен- 
том чвлчетсч Приказ МНС 
РФ от 09.08.2002 № БГ-3-09/ 


426 «0 порчдке постановки 
на учет в налоговом органе 
по месту нахожденич 1 ориди- 
ческого лииа, зарегистриро- 
ванного после 1 И 10 лч 2002 
года». Согласно зтому доку- 
менту налоговв 1 и орган, осу- 
шествившии государствен- 
ну 10 регистраиик) 1 оридичес- 
кого лииа при его создании 
(далее - государственнач ре- 
гистраиич), осушествлчет по- 
становку 1 оридического лииа 
на учет в налоговом органе 
в качестве налогоплателвши- 
ка с присвоением ИНН и 
кода причинв! постановки. 

Аокументв!, необходимие 
длч регистраиии 1 оридичес- 
КОГО ЛИиа, ДОЛЖНВ! 6blTb 
оформленм в соответствии с 
Постановлением от 

19.06.2002 г. № 439 «06 ут- 
верждении форлл локуллен- 
тов, исполвзуеллв 1 х при госу- 
дарственнои регистраиии 
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ОКУМЕНТИРОВАНИЕ 


■оридических лии^ и требова- 
нии к их офорлллени 10 ». 

Согласно зтому постанов- 
леник) Аокументами, под- 
твержАа10шими факт внесе- 
ни^ записи в Еаинв 1 и госуАар- 
ственнвт реестр кзриАИчес- 
кихлии, ЧВЛЧ 10 ТСЧ Свилетелв- 
ство о госуларственнои реги- 
страиии кзриАического лииа 
по форме № Р51001, Свиле- 
телвство о внесении записи 
в Елинвт госуларственнвт 
реестр кзриАических лии по 
форме № Р50003 и Свиле- 
телвство о внесении записи 
в Елинвт госуларственнвт 
реестр кзриАических лии о 
кзриАическом лиие, зарегис- 
трированном АО 1 икзлч 2002 
гола, по форме № Р57001. 


РЕГИСТРАЦИ^ 
КЗРИЛИЧЕСКОГО AHUA 


Госуларственнач регист- 
раиич кзриАических лии (ла- 
лее - госуларственнач реги- 
страиич) - акт уполномочен- 
ного фелералвного органа 
исполнителвнои власти, осу- 
шествлчемвт посрелством 
внесенич в госуларственнвт 
реестр свелении о созлании, 
реорганизаиии и ликвилаиии 
1ориАических лии, а также 
инв 1 х свелении о кзриличес- 
ких лииах в соответствии с 
ФеАералвнв 1 м законом. 

OcHOBHbiM законом чвлч- 
етсч Фелералвнвт закон от 
08.08.2001 №129-ФЗ«Ого- 
суларственнои регистраиии 
1ориАИческих лии», в соответ- 
ствии с KOTopbiM в налоговме 
opraHbi преАСтавлч10тсч: 

а) поАписанное зачвителем 
зачвление о госуларствен- 
нои регистраиии по фор- 
ме, утвержленнои Прави- 
телвством Россиискои 
Фелераиии; 

б) решение о созлании к)ри- 
Аического лииа в виле про- 
токола, Аоговора или ино- 
го Аокумента в соответ- 
ствии с законоАателвством 
Россиискои Фелераиии; 

в) учреАИтелвние Аокументв! 
1ориАического лииа (поа- 


линники или нотариалвно 
уАОСтоверенние копии); 

г) Аокумент об уплате госу- 
ларственнои пошлинв!. 

К зтому списку Аобавлч- 
етсч BbinncKa из реестра ино- 
страннмх кзриАИческих лии 
соответствукзшеи странм 
происхожленич или иное, 
равное по кзрилическои силе 
Аоказателвство кзрилическо- 
го статуса иностранного 
кзриАического лииа, если оно 
чвлчетсч учрелителем регис- 
трируемого россииского 
кзриАИческого лииа. К зтому 
слелует лобавитв также, что 
если Аокументв! в регистри- 
рукзшии орган преАСтавлч10т- 
сч лииом, Аеиству10шим на 
основании Аоверенности, то 
соответству10шу10 Аоверен- 
HocTb необхоАимо буАет так- 
же преАСтавлчт^ в регистри- 
рукзшии орган. 


ЗАЛВЛЕНИЕ 
О ГОСУЛАРСТВЕННОИ 
РЕГИСТРЛиИИ 
КЗРИЛИЧЕСКОГО AHUA 


Зачвление прелставлчет- 
сч уполномоченним лииом 
созлаваемого кзрилического 
лииа. Уполномоченнв 1 м ли- 
uoM (зачвителем) может Bbi- 
ступат^ руковоАИтел^ посто- 
чнно Аеиству10шего исполни- 
телвного органа регистриру- 
емого 1ориАического лииа 
или иноелиио, имекзшее пра- 
во без Аоверенности Аеи- 
CTBOBaTb от имени зтого lopn- 
Аического лииа; олин из уч- 
релителеи 1ориАического 
лииа или руковоАИтел^ lopn- 
Аического лииа, BbicTynaio- 
шего учрелителем регистри- 
руемого, а также иное лиио, 
Аеиству10шее на основании 
Аоверенности, виАаннои оа- 
ним из указаннмх вмше лии. 

Зачвление прелставлчет- 
сч в территориалвние нало- 
roBbie opraHbi МНС России 
по месту нахожленич посто- 
чнно Аеиству10шего исполни- 
телвного органа 1ориАическо- 
го лииа либо по месту нахож- 


ленич иного органа или лииа, 
имекзших право леиствоватв 
от имени кзриАического лииа 
без Аоверенности. 

Зачвление прелставлчетсч 
на бумажном носителе в оа- 
ном зкземплчре и по возмож- 
ности в злектронном виле. 

Регистриру 10 шии орган 
МНС России Аолжен внести 
записв о регистраиии в госу- 
ларственнвт реестр в тече- 
ние пчти рабочих лнеи со анч 
преАСтавленич локументов. 
Таким образом, не позже чем 
на шестои ленв со анч поАа- 
чи зачвленич созлаваемои 
организаиии аолжно 6biTb 
BbiAaHO СвиАетел^ство о го- 
суларственнои регистраиии 
кзриАического лииа (форма 
№ Р51001) Аокумент, поа- 
твержАакзшии факт внесенич 
записи в EAHHbiH госуАар- 
ственнми реестр кзриАичес- 
ких лии. 


ПОСТАНОВКА НА УЧЕТ 
В НААОГОВОМ ОРГАНЕ 


Налоговвт орган, осуше- 
ствившии госуАарственнук) 
регистраиик) к)риАического 
лииа при его созлании, осу- 
шествлчет постановку кзри- 
Аического лииа на учет в на- 
логовом органе в качестве 
налогоплателвшика. 

Не позАнее рабочего анч, 
слеАук)шего за Анем госуАар- 
ственнои регистраиии, со- 
ставлчетсч ввтиска из госу- 
ларственного реестра. Алч 
постановки к)риАИческого 
лииа на учет в налоговом 
органе в качестве налогопла- 
телвшика преАОСтавлчк)тсч 
слеАукзшие Аокументв!: 

а) зачвление о постановке 
на учет в налоговом орга- 
не к)риАического лииа, 
образованного в соответ- 
ствии с законолателв- 
ством Россиискои Феле- 
раиии, по месту нахожле- 
нич на территории Рос- 
сиискои Фелераиии (ла- 
лее - зачвление о поста- 
новке на учет в налоговом 
органе); 



б) копич Свилетелвства о 
госуларственнои регист- 
раиии кзриАического 
лииа, завереннач налого- 
BbiM органом, осуше- 
ствившим госуларствен- 
нук) регистраиик); 

в) BbinncKa из госуларствен- 
ного реестра. 

Зачвление составлчетсч 
по форме 12-1 -1. 

Зачвление прелставлчет- 
сч уполномоченним лииом 
созлаваемого кзрилического 
лииа. Уполномоченнв 1 м ли- 
uoM (зачвителем) может Bbi- 
ступат^ руковоАИтел^ посто- 
чнно Аеиству10шего исполни- 
телвного органа регистриру- 
емого кзриАического лииа 
или иноелиио, имекзшее пра- 
во без Аоверенности Аеи- 
CTBOBaTb от имени зтого кзри- 
Аического лииа; оаин из уч- 
реАителеи кзрилического 
лииа или руковоАИтел^ кзри- 
Аического лииа, виступак)- 
шего учрелителем регистри- 
руемого, а также иное лиио, 
Аеиству10шее на основании 
Аоверенности, виАаннои оа- 
ним из указаннмх вмше лии. 

Зачвление прелставлчет- 
сч в территориалвние нало- 
roBbie opraHbi МНС России 
по месту нахожленич посто- 
чнно Аеиству10шего исполни- 
телвного органа кзрилическо- 
го лииа либо по месту нахож- 
ленич иного органа или лииа, 
имекзших право леиствоватв 
от имени кзриАического лииа 
без Аоверенности. 

В течение пчти Анеи осу- 
шествлчетсч постановка 
прелпричтич на учет в каче- 
стве налогоплателвшика с 
присвоением илентификаии- 
онного номера налогопла- 
телвшика (ИНН) и соответ- 
ствукзшего кола причини по- 
становки на учет (КПП) и в 
тот же срок вмАаетсч (на- 
правлчетсч по почте с уве- 
Аомлением о вручении) Сви- 
летелвство о постановке на 
учет в налоговом органе. 
Свилетелвство о постановке 
на учет в налоговом органе 
может 6biTb BbiAaHo (направ- 
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КУМЕНТ 




лено) налогоплател^шику- 
организаиии и одновремен- 
но со Свидетелвством о го- 
сударственнои регистраиии 
кзридического лииа (не по- 
зднее одного рабочего днч с 
момента государственнои 
регистраиии). 

Когда предпричтие заре- 
гистрировано в качестве на- 
логоплателвшика, делаетсч 
печатв организаиии. 


В насточшее времч печатв 
изготовлчетсч без каких- 
либо разрешении. Просто 
зачвителем делаетсч зскиз 
круглои печати в соответ- 
ствии со ст. 2 п. 5 Федералв- 
ного закона от 08.02.1998 г. 
№ 14-ФЗ «06 обшествах с 
ограниченнои ответственно- 
CTbio». Печатв содержит пол- 
ное фирменное наименова- 
ние обшества на русском 
43biKe и указание на место 
нахожденич обшества. 


ПРИСВОЕНИЕ КОЛОВ 
ОБШЕРОССИИСКИХ 
КЛ АСС И Ф И КАТО РО В 


В насточшее времч noBbi- 
шаетсч значимост^ достовер- 
Hbix и обвективних статисти- 
ческих даннмх, зффективнач 
разработка котормх во мно- 
гом зависит от исполвзованич 
единих обшероссииских клас- 
сификаторов технико- зконо- 
мическои и соииалвнои ин- 
формаиии, обеспечива 10 ших 


совместимоств информаиион- 
Hbix систем и ресурсов и по- 
ЗВ 0 ЛЧ 10 ШИХ, в частности, про- 
водитв государственное стати- 
стическое наблкздение на ос- 
нове стандартнмх классифи- 
KauHOHHbix группировок. 

OpraHbi государственнои 
статистики осушествлчкзт учет 
кзридических лии и их обособ- 
леннмх подразделении, заре- 
гистрированних на террито- 


рии Россиискои Федераиии, а 
также физических лии, заре- 
гистрировавших предприни- 
мателвскук) дечтелвноств без 
образованич кзридического 
лииа, в Едином государствен- 
ном регистре предпричтии и 
организаиии (ЕГРПО). 

В npouecce учета каждому 
обвекту регистра присваива- 
10 ТСЧ уникалвнв 1 и код Обше- 
россииского классификатора 
предпричтии и организаиии 
(ОКПО), KOTopbiki сохранчет- 
сч за организаииеи на все 
времч осушествленич eio хо- 
зчиственнои дечтелвности, и 
кодв 1 классификаиионних 
признаков, установленние на 
основе классификаторов тех- 
нико-зкономическои инфор- 
маиии и позволчкзшие опре- 
делитв их местонахождение 
(ОКАТО), если необходимо - 
ведомственнук) принадлеж- 
HOCTb (ОКОГУ), вид зкономи- 
ческои дечтелвности (ОК- 
ВЗА), форму собственности 
(ОКФС) и организаиионно- 
правовук) форму (ОКОПФ). 


Длч полученич кодов об- 
шероссииских классифика- 
торов необходимо предста- 
BHTb в Госкомстат копик) сви- 
детелвства о государствен- 
нои регистраиии. 

В качестве документа, 
подтверждакзшего присвое- 
ние субвектам хозчиственнои 
дечтелвности кодов класси- 
фикаторов, а также внесенич 
изменении в их учетнме дан- 
Hbie opraHbi государственнои 
статистики по месту нахожде- 
нич организаиии предостав- 
лчкзт соответствукзшее ин- 
формаиионное писвмо. Иден- 
тификаиич, установленнач 
органами государственнои 
статистики, исполвзуетсч с 
иелвк) обеспеченич сопоста- 
вимости данних в различних 
государственних информаии- 
OHHbix ресурсах, отражакзших 
создание, преобразование и 
различние аспекти дечтелв- 
ности кзридических лии и 
предпринимателеи. 


РЕГИСТРАиИЛ 
СТРАХОВАТЕАЕИ 
В ИСПОАНИТЕАБНМХ 
ОРГАНАХ ФОНЛА 
СОиИААБНОГО 
СТРАХОВАНИЛ 


КЗридические лииа неза- 
висимо от организаиионно- 
правовои формв! (в том чис- 
ле иностранние организа- 
иии, осушествлчк)шие свок) 
дечтелвноств на территории 
Россиискои Федераиии) под- 
лежат обчзателвнои регист- 
раиии в качестве страховате- 
леи по обчзателвному соии- 
алвному страхованик) от не- 
c4acTHbix случаев на произ- 
водстве и профессионалвних 
заболевании в исполнителв- 
Hbix органах Фонда соииал^- 
ного страхованич. 

Регистраиич страховате- 
леи осушествлчетсч в регио- 
налвнмх отделеничх Фонда, 
созданних в субвектах Рос- 
сиискои Федераиии. В случае 
если регионалвние отделе- 
нич Фонда имек)т филиали, 
регистраиич страхователеи. 


как правило, осушествлчетсч 
в филиалах регионалвних 
отделении Фонда. Регистра- 
иич страхователеи в регио- 
налвнмх отделеничх Фонда 
осушествлчетсч в случачх, 
если регионалвние отделе- 
нич не имекзт филиалов и 
(или) вв 1 полнчк)т функиии по 
регистраиии страхователеи 
непосредственно. 

КЗридические лииа реги- 
стрирукзтсч в качестве стра- 
хователеи в исполнителвних 
органах Фонда по месту сво- 
еи государственнои регист- 
раиии. 

КЗридическое лиио обчза- 
но податв зачвление о регис- 
траиии в качестве страхова- 
телч в исполнителвнв 1 и орган 
Фонда по месту своего на- 
хожденич в десчтидневнвт 
срок со днч государственнои 
регистраиии кзридического 
лииа. В случае измененич 
места нахожденич кзридичес- 
кого лииа оно обчзано по- 
датв зачвление о регистраиии 
в качестве страхователч в 
исполнителвнвт орган Фон- 
да по новому месту нахожде- 
нич (месту жителвства) в те- 
чение месчиа со днч таких 
изменении. 

КЗридические лииа длч 
регистраиии в качестве стра- 
хователч в исполнителвном 
органе Фонда по месту сво- 
его нахожденич представлч- 
к)т зачвление и копии следу- 
кзших документов: 

а) свидетелвства о государ- 
ственнои регистраиии 
кзридического лииа; 

б) учредителвнв 1 хдокументов 
кзридического лииа и иних 
документов, подтверждак)- 
ших его создание; 

в) писвма органов статисти- 
ки о присвоении кодов по 
ОКПО, ОКВЗД и класси- 
фикаиионнв 1 х признаков; 

г) свидетелвства о постанов- 
ке на учет в налоговом 
органе. 

Алч кзридических лии 
страховое свидетелвство чв- 
лчетсч также документом, 
подтверждакзшим их учет в 
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качестве страхователеи по 
государственному соииалв- 
ному страхованик). 

Страховое свидетелвство 
вв 1 Ааетсч исполнителвнв 1 м 
органом Фонда в пчтиднев- 
Hbiki срок с момента представ- 
ленич работодателем всех 
необхоАИмв1х Аокументов. 

Страховое свидетелвство 
оформлчетсч в двух зкземп- 

ЛЧраХ, ОАИН ИЗ KOTOpblX Bbl- 

даетсч страхователк), а дру- 
гои остаетсч в исполнителв- 
ном органе Фонда. 

Исполнителвнвт орган 
ФСС РФ формирует из доку- 
ментов, преАСтавленних 
страхователем при регистра- 
иии, второго зкземплчра 
страхового свидетелвства, а 
также других документов 
учетное дело страхователч и 
обеспечивает его хранение в 
установленном порчАке. 

При регистраиии страхо- 
вателк) присваиваетсч реги- 
CTpauHOHHbiH номер, кото- 
pbiH указмваетсч в страховом 
свидетелвстве. Регистраии- 
OHHbiH номер страхователч 
формируетсч как иифровои 
коА, состочшии из десчти 
иифр, характеризукзших сле- 
ва направо слеАукзшее: 

□ коА исполнителвного 
органа ФСС РФ, осуше- 
ствлчкзшего регистраиик) 
страхователч, - 4 знака; 

□ уникалвнвт порчдковвт 
номер страхователч в ре- 
естре исполнителвного 
органа ФСС РФ, осуше- 
ствлчкзшего регистраиик) 
страхователч, - 6 знаков. 


Регистраиионнвт номер 
присваиваетсч страхователк) 
исполнителвним органом 
ФСС РФ при его первои ре- 
гистраиии и в далвнеишем не 
изменчетсч. 

Кроме регистраиионного 
номера страхователк) присва- 
иваетсч коа поАЧИненности, 
указв 1 вак)шии на исполни- 
телвнвт орган Фонда, в кото- 
ром страхователв зарегистри- 
рован в текушии момент. 

КоА поАЧИненности фор- 
мируетсч как иифровои коа. 


состочшии из пчти иифр, ха- 
рактеризукзших слева напра- 
во слеАукзшее: 

□ коА исполнителвного 
органа ФСС РФ, в кото- 
ром страхователв зареги- 
стрирован, - 4 знака; 

□ символ причинв! регист- 
раиии - пчтвт знак. Пиф- 
ра 1 означает в данном 
случае регистраиик) кзри- 
Аического лииа в качестве 
страхователч по месту его 
нахожденич. 

При регистраиии кзриди- 
ческого лииа исполнителв- 
HbiM органом ФСС РФ опре- 
Аелчкзтсч размерм страховмх 
взносов на обчзателвное со- 
ииалвное страхование от не- 
счастнмх случаев на произ- 
воАСтве и профессионалвнв1х 
заболевании. Размер страхо- 
Bbix взносов на обчзателвное 
соииалвное страхование от 
несчастних случаев на про- 
извоАСтве и профессионалв- 
Hbix заболевании указмвает- 
сч в спеииалвном уведомле- 
нии, вмАаваемом исполни- 
телвнмм органом Фонда 
страхователк) вместе со стра- 
xoBbiM свидетел^ством. 

Копии уведомлении о раз- 
мерах страховмх взносов на 
обчзателвное соииалвное 
страхование от несчастнмх 
случаев на произвоАСтве и 
профессионалвнв 1 х заболе- 
вании, BbiAaBaeMbix страхова- 
телчм, хранчтсч в учетнмх 
делах страхователеи. 

Когда предпричтие зареги- 
стрировано в исполнителвном 
органе ФСС РФ, руководителв 
пишет в орган, KOTopbiPi его за- 
регистрировал в качестве 
страхователч, писвмо о 
просвбе BbiAaTb справку алч 
открмтич расчетного счета. 
Зту справку необхоАИмо 
предБчвитв в банк. В течение 
7 Анеи банк присв1лает уве- 
Аомление об открв1тии расчет- 
ного счета предпричтич с ука- 
занием датв! полученич аого- 
вора с банком. Зто счет ука- 
3biBaeTC4 в далвнеишем на всех 
Аокументах, KOTopbie участву- 
к)т в дечтелвности фирмвг 


В пчтиАневнвт срок с мо- 
мента полученич уведомле- 
нич об откритии расчетного 
счета в налоговвт орган, осу- 
шествившии постановку 
кзриАического лииа на учет 
по месту нахожденич, предо- 
ставлчетсч сообшение об от- 
критии расчетного счета. 


РЕГИСТРЛиИЛ 
КЗРИЛИЧЕСКОГО диил 
В ПЕНСИОННОМ 
ФОНЛЕ 


При обрашении вновв за- 
регистрированнв 1 х в установ- 
ленном законодателвством 
Россиискои Федераиии по- 
рчАке налогоплателвшиков в 
opraHbi Пенсионного фонда 
Россиискои Федераиии в го- 
родах (раионах) субвектов 
Россиискои Федераиии пос- 
ледние регистрирук)т налого- 
плателвшиков, которме пред- 
ставлчк)т в Пенсионнвт 
фонА Россиискои Федераиии 
HHAHBHAyaAbHbie сведенич о 
стаже и заработке застрахо- 
ваннмх лии Алч назначенич 
пенсии по государственному 
пенсионному страхованик). 

Регистраиич в Пенсион- 
ном фонде может осушеств- 
лчтвсч ОАНОвременно с реги- 
страииеи к)риАического лииа 
в качестве страхователч в ис- 
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полнителвних органах Фонда 
соииалвного страхованич 
Россиискои Федераиии. 

Алч регистраиии налого- 
плателвшиков в Пенсионном 
фонде Россиискои Федера- 
иии необхоАИмо представитв 
зачвление о регистраиии и 
завереннме копии следук)- 
ших Аокументов: 
i свидетелвства о государ- 
ственнои регистраиии; 
i писвма органа статистики 
о присвоении коаов по 
ОКПО и классификаии- 
OHHbix признаков; 
i зарегистрированнв 1 х в ус- 
тановленном порчдке уч- 
реАИтелвних Аокументов; 
i свидетелвства о постанов- 
ке на учет в налоговом 
органе. 

В зачвлении указмваетсч 
полное и сокрашенное наи- 
менование кзридического 
лииа. Если на момент регис- 
траиии расчетнвт счет не 
OTKpbiT, то в зтои графе ста- 
витсч прочерк. 

Также указв 1 ва 10 тсч дан- 
Hbie государственнои регис- 
траиии из Свидетелвства 
(дата регистраиии, № свиде- 
телвства, наименование ре- 
гистриру 10 шего органа). 

Зачвление о регистраиии 
представлчетсч вдесчтиАнев- 
HbiPi срок с момента государ- 
ственнои регистраиии. В слу- 
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чае измененич места нахож- 
денич кзриАического лииа 
оно обчзано noAajb зачвле- 
ние о регистраиии в Пенси- 
OHHbiki фонА по новому мес- 
ту нахожденич в течение ме- 
счиа со Анч таких изменении. 

Предпричтие одновре- 
менно осушествлчет регист- 
раиик) в исполнителвнв 1 х 
органах ФСС РФ и Пенсион- 
ном фонле РФ, так как прел- 
ставлчтв в зти органм необ- 
холимо копии, а не оригина- 
Abi. Позтому не возникает 
никаких трулностеи регист- 
рироватвсч параллелвно. 

Зачвление о регистраиии 
прелставлчет главнвт бух- 
галтер, леиству 10 шии на ос- 
новании ловеренности. По- 
зтому в зачвлении лелаетсч 
отметка о ловеренном лиие 
(посрелнике) работолателч. 

Факт регистраиии налого- 
плателвшиков в Пенсионном 
фонле России полтвержлает- 
сч вилачеи извешенич стра- 
хователк). В извешении ука- 
змваетсч регистраиионнвт 
номер, KOTopbiH необхолимо 
указмват^ на всех прелстав- 
лчеммх в Пенсионнвт фонл 
России локументах, касакз- 
шихсч расчетов по срелствам 
Пенсионного фонла. 

Фирма зарегистрирована 
как кзрилическоелиио, еи при- 
CBoeHbi илентификаиионнми 
номер налогоплател^шика и 
кол причинм постановки, по- 
лученв! страховое свилетелв- 
ство от Hec4acTHbix случаев на 
произволстве и профессио- 
HaAbHbix заболевании и изве- 
шение страхователк) из Пен- 
сионного фонла. Tenepb ллч 
осушествленич своеи лечтелв- 
ности необхолимо разреше- 
ние санзпилемстаниии, по- 
жарнои oxpaHbi, а также необ- 
холимо приобретение серти- 
фиката соответствич и конт- 
ролвно-кассовои машини. 


KOHTPOAbHO- 
KACCOBblM АППАРАТ 


На территории Россиис- 
кои Фелераиии всеми прел- 


причтичми, организаиичми, 
учрежленичми, их филиала- 
ми и лругими обособленнв!- 
ми полразлеленичми ленеж- 
Hbie расчетм с населением 
при осушествлении торговмх 
операиии или оказании услуг 
произволчтсч с обчзателв- 
HbiM применением конт- 
poAbHo-KaccoBbix машин. 

Прелпричтич обчзанм: 
регистрироват^ контролвно- 
KaccoBbie машинм; испол^зо- 
BaTb HcnpaBHbie контрол^но- 
KaccoBbie машинм ллч осуше- 
ствленич ленежнв 1 х расчетов 
с населением; вмлаватв поку- 
пателк) (клиенту) вместе с 
покупкои (после оказанич 
услуги) отпечатаннвт конт- 
ролвно-кассовои машинои 
чек за покупку (услугу), пол- 
твержлакзшии исполнение 
обчзателвств по логовору 
купли-пролажи (оказанич ус- 
луги) межлу покупателем 
(клиентом) и соответствук)- 
шим прелпричтием. 

KoHTpoAbHo-KaccoBbie ма- 
шинм, HcnoAb3yeMbie ллч ле- 
нежн^ 1 х расчетов с населени- 
ем, поллежат регистраиии в 
налоговмх органах по месту 
нахожленич прелпричтич и на- 
холчтсч натехническом обслу- 
живании в регионалвних иен- 
трах технического обслужива- 
нич KOHTpoAbHO-KaccoBbix ма- 
шин или непосрелственно на 
прелпричтичх - изготовителчх 
KOHTpoAbHo-KaccoBbix машин. 


ПРИОБРЕТЕНИЕ 
ЛЕКААРАиИИ 
О СООТВЕТСТВИИ 


Сертификаиич пролукиии 
(лалее - сертификаиич) - про- 
иелура полтвержленич соот- 
ветствич, посрелством кото- 
рои независимач от изготови- 
телч (пролавиа, исполнителч) 
и потребителч (покупателч) 
организаиич улостоверчет в 
писвменнои форме, что про- 
лукиич соответствует уста- 
HOBAeHHbiM требованичм. 

Сертификаиич может 
иметв обчзателвнвт и лобро- 
BOAbHbm характер. 


Организаиич и провеле- 
ние работ по обчзателвнои 
сертификаиии возлагакзтсч 
на спеииалвно уполномочен- 
Hbm фелерал^нми орган ис- 
полнител^нои власти в обла- 
сти сертификаиии, а в случа- 
чх, прелусмотреннв 1 х законо- 
лателвнв 1 ми актами Россиис- 
кои Фелераиии в отношении 
OTAeAbHbix вилов пролукиии, 
могут 6biTb возложенм на 
лругие фелералвние органм 
исполнителвнои власти. 

Полтвержление соответ- 
ствич пролукиии установлен- 
HbiM требованичм осушеств- 
лчетсч не толвко получением 
изготовителем сертификата 
соответствич, но и можеттак- 
же проволитвсч посрелством 
принчтич изготовителем (про- 
лавиом, исполнителем) лекла- 
раиии о соответствии. 

Деклараиич о соответ- 
ствии, принчтач вустановлен- 
ном порчлке, регистрируетсч 
в органе по сертификаиии и 
имеет кзрилическук) силу на- 
равне с сертификатом. 

Алч полученич зтого ло- 
кумента в Госуларственнвт 
санитарно- зпилемиологи- 
ческии налзор необхолимо 
прелставитв слелу 10 шие све- 
ленич: 

i планировку занимаемо- 
го помешенич с указани- 
ем размешенич обору- 
лованич; 

i технологик) произвол- 
ства; 

i количество работакзших, 
в т. ч. женшин; 

i возможнме врелние Bbi6- 
pocbi в возлух рабочеи 
30Hbi, атмосферу, сброс в 
BOAoeMbi и на рел^еф ме- 
стности; 

i санитарно-бмтовое обес- 
печение; 

i освешение, вентилчиич, 
отопление, волоснабже- 
ние, канализование; 

i гигиенические заклкзче- 
нич на cbipbe и вмпускае- 
мук) пролукиик); 

i логовор apeHAbi (копич); 

i логовор со спеиавтобазои 
на BbiB03 мусора и 6biTO- 
Bbie OTXOAbi (копич); 


& разрешение пожарнои 
oxpaHbi. 


Прелпричтие обчзано ре- 
ализовмват^ свок) пролук- 
иик) TOAbKO при наличии лек- 
лараиии о соответствии, 
принчтои в установленном 
порчлке, а также приоста- 
навливатв или прекрашатв 
реализаиик) пролукиии,если 
она не отвечает требовани- 
чм нормативних локумен- 
тов, на соответствие кото- 
pbiM сертифииирована или 
полтвержлена леклараииеи 
о соответствии, по истече- 
нии срока леиствич серти- 
фиката, леклараиии о соот- 
ветствии или срока голнос- 
ти пролукиии, срока ее 
службв!, а также в случае, 
если леиствие сертификата 
приостановлено либо отме- 
нено решением органа по 
сертификаиии. 

Авторами Bbi6paH про- 
стои вариант автоматизаиии 
локументаиионнв 1 х npouec- 
сов - зто пакет Microsoft 
Office 2000. В ланном случае 
исполвзован MS Ехсе1 2000. 
С помошвк) зтои nporpaMMbi 
разработанм такие локумен- 
Tbi, как: 

J зачвление о госуларствен- 
нои регистраиии кзрили- 
ческого лииа при созлании; 

J зачвление о постановке на 
учет в налоговом органе; 

Јзачвление в качестве 
страхователч кзриличес- 
кого лииа по месту нахож- 
ленич; 

J зачвление о регистраиии 
в Пенсионном фонле. 


Разработаннме формм 
позволчк)т 6biCTpo заполнчт^ 
локументм, так как нет необ- 
холимости олну и ту же ин- 
формаиик) BBOAHTb по не- 
CKOAbKo раз. Такие реквизи- 
Tbi, как: наименование кзри- 
лического лииа, алрес, свеле- 
нич об учрелителчх, свеленич 
о зачвителе и лругие - запол- 
нчкзтсч TOAbKO в олном локу- 
менте, в осталвнмх - зти рек- 
визитв! проставлчк)тсч авто- 
матически. 
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ОКУМЕНТИРОВАНИЕ 


А 



ПОЛВЛЕНИЕ И РАЗВИТИЕ 
СОСТАВА УДОСТОВЕРЕ Н И^ 

ДОКУМЕНТА (ПОДПИСВ И ПЕЧАТВ) 


# ПОАПИСБ КАК РЕКВИЗИТ АОКУМЕНТА В АРЕВНЕМ МИРЕ 

# К ИСТОРИИ РАЗВИТИ^ ПЕЧАТИ 

# ПОАПИСБ И ПЕЧАТВ СЕГОАНВ, ПЕРСПЕКТИВВ! ИХ РАЗВИТИЛ 


%атолпко6 


ПоАписв - важнеишии 
реквизит лкзбого админист- 
ративно-управленческого 
документа. Именно от про- 
ставленич зтого реквизита на 
документе зависит далвнеи- 
шее продвижение документа 
по административнои лест- 
ниие, и в итоге исполнение. 

На протчжении всего вре- 
мени своего сушествованич 
подписв играла болвшукз ролв 
в истории человечества. Мно- 
гие решенич, принимаемв 1 е 
человеком, проходчт опреде- 
леннв 1 е логические зтапв 1 : 
мв 1 слв - проект - обсуждение 

- согласование - утверждение 

- подписв. HpocTbiM росчер- 
ком пера одни лишалисв жиз- 
ни, другие обретали свободу; 
рушилисв иивилизаиии и воз- 
никали HOBbie государства и 
т.д. Лиио, подписв 1 ва 10 шее до- 
кумент, принимает на себч от- 
ветственноств за содержание 
документа. В случае недора- 
зумении, возникших в ходе 
исполненич документа, по 
подписи исполнителч можно 


установитв ответственного за 
текст документа и при необ- 
ходимости идентифиииро- 
BaTb подпис^. Исследованием 
даннои проблематики в осо- 
бо ответственнмх случачх за- 
нимаетсч криминалистика. 

Несмотрч на огромное 
количество архивних и архе- 
ологических материалов 
(глинчнв 1 етаблички, папирус, 
пергамен), доподлинно уста- 
HOBHTb времч почвленич под- 
писи как реквизита докумен- 
та сложно. OcHOBbiBa^cb на 
археологических источни- 
ках, можно сделат^ предпо- 
ложение, что она возникла 
почти одновременно с изоб- 
ретением писвменности. В 
работе Н.П. Лихачева «Арев- 
неишач сфрагистика» встре- 
чаетсч упоминание об ис- 
полвзовании подписи у вави- 
лончн в зпоху древнеишеи 
династии Гаммураби (Хамму- 
рапи) за 2300 лет до н.з.^. 

Если обратитвсч к книге 
книг- Библии, то и в неи ecTb 
нескол^ко мест, где можно 


BCTpeTHTb свидетел^ства 
того, что подписв уже актив- 
но исполвзоваласв в то вре- 
мч. В Ветхом Завете, которми 
приблизителвно бмл написан 
с VII по IV вв. до Н.З., встре- 
чакзтсч упоминанич о подпи- 
си. Например, в книге про- 
рока Ааниила (ок. 536 г. до 
н.з.) сообшаетсч о uape Аа- 
рии, подписавшем повеле- 
ние: если в течение тридиа- 
ти днеи кто-либо будет про- 
CHTb о чем 6bi то ни бмло ка- 
кого-либо бога или человека, 
кроме самого иарч, то бро- 
CHTb просчшего в лввинвт 
ров (6:9-14). В книге проро- 
ка Неемии (времч написанич 
- 444 г. до н.з.) говоритсч о 
текстовои подписи: «9:38. По 
всему зтому Mbi даем твердое 
обчзателвство и подписива- 
ем, и на подписи печатв кнч- 
зеи наших, левитов наших и 
свчшенников наших». 

Упоминанич о наличии 
подписи встречакзтсч в книге 
Иеремии, а также во второи 
и третвеи книгах Маккавеч. 


Во времена Аристотелч 
(384 - 322 до н.з.) организа- 
иич делопроизводства бмла 
поставлена на оченв bbicokom 
уровне, и подписв как рекви- 
зит широко применчласв в 
государственном управлении. 

В Аревних Афинах при 
администраиии Совета пчти- 
сот (основнои орган власти 
города-государства с VII в. до 
н.з.) посредством жребич из- 
бирали секретарч, которвт 
заведовалдокументами и хра- 
нил издаваемие постановле- 
нич, а также скреплчл доку- 
MeHTbi своеи подписвк) и дол- 
жен бв 1 л находитвсч при Со- 
вете во времч заседанич. Пол- 
номочич секретарч в области 
оформленич документов 
бв 1 ли настолвко болвшими, 
что на плитах при публикаиии 
договоров о сокззах, дарова- 
нии званич проксена^ и даро- 
вании прав гражданства обо- 
значалосв его имч. Кроме, так 
сказатв, «секретарч-докумен- 
товеда», по жребик) избира- 
ли еше одного секретарч, ко- 


^ Лихачев Н.П. Древнеиша^ сфрагистика. Из лекиии по дипломатике, читаннв 1 х в Императорском археологическом институте за 1904/05 уч. год. - 
СП6.Ј906.С.25. 

^ Важнеишими чертами обшественнои жизни греков бв 1 ли дружелкзбие и гостеприимство, переходившие в государственну 1 о об^занноств. Гостеприим- 
ство преврашалосв в институт проксении - прообраз дипломатическои службвг При вв 1 езде за пределв! своего отечества грек оказивалс^ чужаком в 
соседнем государстве. Проксенв! (представители Афинского государства в других полисах) зашишали их интересв!, предоставл^^ имжилве, ссужа^ денвгами, 
обеспечива^ удобства и создава^ привв 1 чну 1 о среду. За cboio службу проксенв! получали р^д привилегии в тех полисах, гражданам которих они оказивали 
зти услуги (http://ellada.spb.ru/history/hist12.html). 
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TopbiM ведал законами. Он 
состо^л при Совете во врем^ 
заселании и тоже скрепл^л 
своеи полписвк) все законв!. 
Помимо зтих лвух секретареи 
наролом избиралс^ еше тре- 
тии. Зто ловерие ему оказм- 
вал сам нарол. Проиелура 
избрани^ вклкзчала в себч го- 
лосование путем полнчтич 
рук. В его обчзанности вхо- 
лило толвко читатв локумен- 
Tbi наролу и Совету^ 

В Аревнем Египте и в Рим- 
скои империи в периол прав- 
ленич Клеопатрв! (69 - 30 ло 
н.з.) и КЗлич Пезарч (102 или 
100-44 ло н.з.) полписв так- 
же чвлчласв неотвемлемои 
частвк) локументов. В те 
времена локументв! полписв!- 
валисв иначе, чем сеголнч. 
Тогла не бмло обвнач указм- 
BaTb свои иниииалв! и фами- 
лик) ллч улостоверенич локу- 
мента. Властв прелержашии 
мог собственноручно в волв- 
нои форме поставитв разре- 
шение или запрет на локу- 
менте (например: «согла- 
сен», «олобрчк)», «возра- 
жак)» и Т.П.). В современном 
лелопроизволстве такук) пол- 
nncb можно приравнчт^ к 
резолкзиии на локументе. 

Известен, в частности, па- 
пирус с указом uapnubi Клео- 
патрм, полписаннми прелпо- 
ложител^но ее собственнои 
рукои. Первоначалвно пола- 
гали, что зтот папирус просто 
частное соглашение межлу 
мужчинои из египетскои ле- 
ревни и неким неизвестним 
лииом. Олнако папиролог Пе- 
тер ван Миннен (Peter van 
Minnen) из Гронингенского 
университета в Нилерланлах 
уверен, что зтот локумент 
(спеииалиств! латирукзт его 
февралем 33 гола ло н.з.) чв- 
лчетсч иарским постановле- 
нием оларовании привилегии 
оченв важному римскому 
гражланину в Египте, а «не- 
известное лиио» - сама иари- 
ua Клеопатра. 


Текст постановленич сообшает об освобожлении от на- 
логов Публич Канилич, которми бмл правои рукои Марка 
Антонич"^. 

По мненик) папиролога, ланнии локумент не чвлчетсч 
простои копиеи, посланнои вниз по алминистративнои 
иерархии, потому что в зтом случае текст лолжен бмл 6bi 
HMeTb некое ввеление. Текст написан правои рукои и имеет 
болвшие полч. Отсутствие каллиграфии обвчснчетсч тем, 
что зтот локумент чвлчетсч служебнмм писвмом внутри 
вмсшеи алминистраиии Алексанлрии. 

После текста имеетсч налписв, менвшач по размеру, сле- 
ланнач лругои рукои. Налписв имеет менвшии наклон, чем 
основнои текст. Скорее всего, зто личнач полписв самои Кле- 
onaTpbi, потому что тол^ко правител^ мог полписв1ватв указвг 

Полписв Клеопатрв! состоит толвко из олного греческо- 
го слова, которое можно перевести: «Да булет так». Таким 
образом, уверенно можно латироватв локумент с собствен- 
норучнои полписвк) первого лииа госуларства - uapuubi. 

Наверное, нигле болвше, чем в Римскои империи, пол- 
nncb не имела такого бол^шого значенич в лелах управле- 
нич госуларством. 

Известно, какие мчтежи, заговорм и попв 1 тки переворо- 
тов осушествлчлисв за спинами императоров. Полписв в них 
играла отнкзлв не послелнкж) ролв. Размах полложних ло- 
кументов с поллелвнв 1 ми полписчми приобрел такие масш- 
Ta6bi, что зтот факт бмл отражен римским позтом-сатири- 
ком КЗвеналом (ок. 60 - ок. 127 гг.) в своих произвеленичх. 

Сатира перва^ 

Разве не хочетсч грулу странии на самом перекрестке 
Враз исписатв, когла вилишв, как шестеро носчт на шее 
Вилного всем отовскзлу, совсем на открмтом силенве 
К ложу склоненного мужа, похожего на Меиената, - 
Делателч полписеи на поллогах, что влажнои печатвк) 

На завешанвчх лоставил себе и известноств, и срелства^. 

Сатира триналиата^ 

XoTb уличает и полпис^ лкзлеи, и печат^ серлолика - 
Гемма, какук) хранчт в шкатулке из кости слоновои^... 

Сатира шестналиата^ 

Или лолжник не желает вернутв мне занчтмх ленег, 

Булто 6bi полпис^ руки нелеиствител^на, мол, на расписке; 
Жлатв прилетсч голами, когла-то начнут разбиратвсч 
В тчжбах нарола всего, ла и там Tbi натерпиш^сч много^... 

Например, во времена правленич Августа (43 г. ло н.з. - 
14 г. н.з.) срели заговоршиков бмл некии Ауиии Авласии, 
уличеннии в поллелке полписеи, человек преклонних лет и 
слабого злороввч. 

О том, что полписв леиствителвно чвлчласв важнмм рек- 
визитом в лелах управленич госуларством, говорит и тот 
факт, что поллеливатели полписеи полвзовалисв болвшим 
спросом. Их услуги бв 1 ли востребованв!, несмотрч на то. 


что за поллелку полписи в то 
времч, согласно закону, пол- 
лелмвателв мог поплатитвсч 

ЖИЗНВК). 

Обобшач сказанное, мож- 
но слелатв вмвол, что пол- 
nncb активно применчласв в 
управленческих структурах 
лревнеиших госуларств как 
во внутренних, так и во вне- 
шних сношеничх. Уже тогла 
полписв бв 1 ла мошнмм инст- 
рументом власти, олним из 
ocHOBHbix реквизитов локу- 
мента, имекзшим кзриличес- 
кук) силу и зачастук) не тре- 
букзшим улостоверенич печа- 
TbK). Конечно, внешним ви- 
лом лревнчч полписв отлича- 
ласв от современнои. Олна- 
ко функиии на нее бмли воз- 
ложенв! именно те, которме 
она исполнчет и noHbme, - 
илентификаиионнме и уп- 
равленческие. 

Печатв - олин из лвух ос- 
HOBHbix реквизитов управ- 
ленческого локумента. Дру- 
гим не менее важнмм рекви- 
зитом локумента чвлчетсч 
полписв. И печатв, и полписв 
заслуживакзт присталвного 
вниманич и рассмотренич 
кажлого из них по отлелвно- 
сти, посколвку именно от 
зтих реквизитов на локумен- 
те зависит лалвнеишее про- 
лвижение послелнего к ис- 
полненик). 

Материалвнач основа, на 
которои присутствует хотч 
6bi олин из зтих реквизитов, 
приобретает статус управ- 
ленческого локумента, обла- 
лает кзрилическои силои и 
илентификаиионнв 1 ми свои- 
ствами. По такому локумен- 
ту можно установитв лиио, 
ответственное за солержа- 
ние локумента. Помимо слу- 
жебнои информаиии локу- 
мент несет и аутентичние 
свеленич. Посколвку важ- 
HOCTb зтих реквизитов на ло- 
кументе оченв велика, ecTb 
спеииал^нач наука, занимак)- 
шачсч их изучением, - сфра- 


^ Аристотел^. Политика. Афинска^ полити^ /Предисл. Е.И. Темнова. - М.: Мислв, 1997. С. 327. 
^ Интернет: http://rome.webzone.ru/archaeol/arch027.htm. 

^ КОвенал. Сатирв! /Пер. Д.С. Недовича и Ф.А. Петровского. Вступит. статв^ А.И. Белеикого. - 
^ Там же. С. 101. 

7 


М.-А. 


Там же. С. 122. 


«Academia», 1937. С. 3. 





AnPHlb ^004 1 


ЖУРНАЛ «ГОРЛЧАЛ АИНИЛ БУХГААТЕРА» - BHEPBblE АИААОГ С АВТОРАМИ 


19 






















KVMEHT 


irgtnguill 


гистика (сигиллографи^). 
Благодар^ археологии и 
сфрагистике стало возмож- 
HbiM проследит^ историк) 
развити^ печати как основ- 
ного реквизита документа с 
древнеиших времен до со- 
временного периода. 

Историч возникновенич 
печати своими корнчми ухо- 
дит в глубину тв 1 сччелетии. 
Если обратитвсч к Библии, то 
можно увидетв, насколвко 
широко применчласв печатв 
и каково бв 1 ло ее значение в 
древности. BnepBbie печат^ в 
качестве реквизита встреча- 
етсч в книге «Бв 1 тич», в cio- 
жете об Иуде - смне Иакова. 
Иуда нарушил традииик), не 
захотев отдатв невестку Фа- 
Mapb за своего третвего cbiHa, 
onaca^cb, что он умрет, бу- 
дучи женат на неи. Тогда 
Фамар^ соблазнила Иуду, но, 
прежде чем отдат^сч, потре- 
бовала от него в качестве за- 
лога несколвко вешеи, в том 
числе и личнук) печатв. По 
прошествии около трех месч- 
иев Иуде сообшили, что не- 
вестка его Фамарв впала в 
блуд и беременна. Иуда по- 
велел сжечв ее, но когда по- 
вели ее, она послала сказатв 
свекру своему: «^ беремен- 
на от того, чви зти веши». И 
сказала: «Узнаваи, (среди 
прочего) 4b4 зта печат^» 
(Бмт. 38: 24 - 26). Иуда уз- 
нал свои веши. Таким обра- 
зом, печатв смграла важнук) 
ролв в идентификаиии вешеи 
Иудв 1 , подтверждач тем са- 
MbiM его OTUOBCTBO будуше- 
го ребенка Фамари. 

Археологические раскоп- 
ки доказв 1 вак)т, что прототи- 
nbi современнмх печатеи ис- 
полвзовалисв в Древнем Во- 
стоке у шумеров на террито- 
рии бмвшеи Месопотамии в 
IV тисччелетии до н.з. Уже к 
тому времени бмла вмрабо- 
тана форма печати, напоми- 
накзшач своим видом ии- 
линдр, также назв 1 ваемв 1 и 


буллои (рис. 1). Применчласв 
такач печатв следукзшим об- 
разом: на иилиндр, изготов- 
леннв 1 и из камнч или глини, 
наносилосв зеркалвное изоб- 
ражение рисунка, которое 
должно будет исполвзоватв- 
сч при проставлении печати. 
Затем иилиндр с рисунком 
прокатвталсч по глинчнои 
таблетке (табличке) и остав- 
лчл на ее поверхности вмпук- 
лое изображение. После зто- 
го глинчние таблички обжи- 
галисв на солние или в печах. 


neter ar ка ra 



Рис. 1, Аревние 
печати-буллш 


Помимо своеи основнои 
функиии (проставленич от- 
тисков на документах) печа- 
ти древности несли еше и 
другук) - амулетнук), т.е. им 
присваивалосв некое маги- 
ческое значение. Аревние 
лкзди верили в способноств 
таких печатеи помогатв в 
жизни и оберегатв от разнмх 
бед и невзгод. Печати в ос- 
новном изготавливалисв из 
камнч и часто жертвовалисв 
в xpaMbi, где вкладмвалис^ в 
углв 1 здании. Натаких иилин- 
драх записв 1 валасв памчтнач 
надписв: при каких обсточ- 
телвствах и кем построено 
здание. Историки классифи- 
иирук)т иилиндрв!, изготов- 
ленние из глини, «историчес- 
кими», а иилиндрв! из камнч 
- «памчтнв 1 ми». 

Например, в ассириискои 
печати помимо иилиндров 
встречакзтсч печати в виде 
конусов и пирамид. Зти пе- 


чати относчтсч к VIII столе- 
тик) до н.з. Изображенич на 
печатчх чаше всего представ- 
лчкзт cueHbi oxoTbi или 6opb- 
6bi с птииеи или зверем, реже 
- с мифическим животним. 
На круглмх ассирииских пе- 
чатчх часто встречакзтсч 
изображенич иарч, боркзше- 
госч слввом. Наиболее древ- 
нчч ассириискач булла - на 
контракте при uape Бин-Ни- 
рари (около 809 г. до н.з.). 
Ассирииские булли пред- 
ставлчкзт собои неболвшие 
кусочки глинв! неправилвнои 
формм, которук) лучше все- 
го назватв миндалевиднои. 
Примечателвно, что почти 
всегда на оборотнои сторо- 
не такои печати можно заме- 
THTb следм пал^иев, мчвших 
глину, и отпечаток предмета, 
к которому она бмла прило- 
жена. По зтои информаиии 
можно сделатв заклкзчение, 
что представлчли собои 
древние печати-буллв 1 . Такие 
буллв! привешивалисв асси- 
риииами не толвко к перга- 
менам или папируснв 1 м доку- 
ментам, но и прилеплчлисв к 
деревчнним сундукам или к 
мешкам из ткани. Возможно, 
они также прикладв 1 валисв к 
палкам, которме служили 
знаком посланничества, и к 
рогам животних как знак 
собственности. 

В древности исполвзова- 
ние печати носило массовми 
характер, и оченв часто она 
заменчла собои подписв вла- 
делвиа печати. 06 зтом пи- 
сал Геродот, что в его времч 
всчкии вавилончнин имел 
свои собственнии иилиндр- 
печатв^. В подтверждение 
его слов также говорит и тот 
факт, что древние печати 
содержат имена писиов и су- 
деи, KOTopbie вели дело. Не- 
редко древние за неимени- 
ем собственнои печати обо- 
значали свое участие, вон- 
зач HoroTb в документ. Иног- 
да такое «ногтеприкладство» 



дает три аккуратнмх оттис- 
ка (рис. 2). На одном из па- 
мчтников ecTb такое обвчс- 
нение: «HoroTb Сузубу как 
знак печати»^. 



Рис. 2. Печатв^ слеланна^ 
ногтелл 


Помимо прикладнмх пе- 
чатеи-иилиндров сушество- 
вал и другои тип печатеи - 
вислих, KOTopbie привешива- 
лисв к документу снизу (рис. 
3). На практике зто вмглчде- 
ло следу 10 шим образом: в 
нижнеи части документа 
проделв 1 валосв отверстие, 
через которое продевалсч 
шелковми, лвнчнои или кожа- 
HbiH шнурок, KOHUbi которо- 
го скреплчлис^ печат^к). Вис- 
лач печат^ имела изображе- 
ние с двух сторон. Зто дос- 
тигалосв в резулвтате приме- 
ненич спеииалвнв 1 х шипиов, 
внешним видом напоминак)- 
ших современнук) форму длч 
ввтечки. На внутреннкж) 
4acTb таких шипиов посред- 
ством тисненич наносилосв 
изображение будушеи печа- 
ти. Затем расплавленнвт 
свинеи, воск или сургуч за- 
ливалсч в половинки формм 
и прикладивалсч к шнурку. 
Следователвно, шнурок ока- 
змвалсч как 6bi зажатмм с 
двух сторон формои, и таким 
образом получаласв вислач 
печатв на документе. 

Вот что пишет Н.П. Аиха- 
чев об зтом виде печатеи: 
«Наиболее o6bi4HbiH из сохра- 
нившихсч до насточшего вре- 
мени типов печатеи вислих - 
зто так Ha3biBaeMbie пломбм 
(таможеннме и товарнме). 

Необичаино консерва- 
тивнач вешв зти пломби! Из 
века в век переходчт они, 
мало варвиручсв даже в спо- 
собе производства...»^°. 


® Лихачев Н.П. Древнеиша^ сфрагистика. Из лекиии по дипломатике, читаннв 1 х в Императорском археологическом институте за 1904/05 уч. год. -СПб., 
1906. С. 27. 

Там же. С. 48. 

Там же. С. 4. 
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Рис. 3, Пример вислои 
печати 

Наравне с вислв 1 ми и пе- 
чат^ми-буллами широкое 
употребление в древности 
получили печати в колвиах. 
Их исполвзование относитсч 
приблизителвно к III в. до н.з. 
Такие печати бв 1 ли популчр- 
Hbi в Аревнем Египте, Риме и 
Греиии. Изготавливалисв они 
в основном из металла. От- 
тиски печатеи ставилисв на 
BOCKOBbix дошечках, на кон- 
чиках шнурков и на различ- 
Hbix материчх (например, на 
мешках с зерном). Саму пе- 
4aTb прикрмвали чашечкои- 
раковинои - прототипом ко- 
робочки, носившеи название 
«кустодии». 

Считалосв правилом хо- 
рошего тона обладатв не- 
сколвкими печатчми длч удо- 
стоверенич разнмх видов до- 
кументов: одна - длч писем, 
другач - длч секретнмх доку- 
ментов, третвч - длч семеи- 
Hbix вешеи и т.д. Знатнме 
римлчне всегда имели при 
себе печатв в виде перстнч на 
палвие. На печатчх бмло при- 
нчто наноситв изображение 
своих родственников, или 
какого-нибудв божества, или 
же свое собственное изобра- 
жение. OcHOBHbiM материа- 
лом длч их изготовленич слу- 
жил свинеи, а также благо- 
родние металлв! - золото и 
серебро. 

С принчтием христиан- 
ства требованич к изображе- 


ничм на печатчх изменилисв. 
В прошлое ушли чзв 1 ческие 
изображенич, а взамен при- 
шла христианскач символи- 
ка. Помимо зтого, христиан- 
ство поднчло значение жен- 
шинв 1 и дало еи право на соб- 
ственнук) печатв. 

Почвлчетсч и развиваетсч 
такои вид печати, как штем- 
пелв, первоначалвно имев- 
шии прчмоуголвнук) форму и 
применчк)шиисч горшечни- 
ками, кирпичнв 1 ми заводами 
и чугунно-литеинв 1 ми пред- 
причтичми. 

Основнои расивет штем- 
пелеи приходитсч на зпоху 
Возрожденич. Многообразие 
форм поражает воображе- 
ние. Нередко встречакзтсч 
штемпели в форме ступни 
человека, латинскои буквм 
алфавита или какои-либо 
геометрическои фигури 
(рис. 4). Следует заметитв, 
что в наше времч мест длч 
примененич штемпелеи 
практически не осталосв, 
разве что в библиотеках и 
no4TOBbix отделеничх свчзи. 
Сеичас позииии штемпелч 
силвно утраченв!, а его мес- 
то занчл товарнии знак и зк- 
слибрис. 



Рис. 4. Разнообразнше 
формш штемпелеи 

В KOHue XVII в. возникает 
сфрагистика - наука, изуча- 
кзшач печати. Именно благо- 
дарч еи огромное разнообра- 
зие печатеи бмло классифи- 
иировано и приведено в по- 
рчдок, а также обозначени 


ocHOBHbie вехи развитич в 
истории печатеи. 

На современном зтапе 
развитич печатеи все много- 
образие их форм свелосв к 
трем ocHOBHbiM: кругу, прч- 
моугол^нику и треугол^нику, 
а их изготовление и простав- 
ление определч 10 тсч государ- 
ственними стандартами и 
инструкиичми поделопроиз- 
водству. 

Например, в новом ГОСТ 
Р 6.30 - 2003 (Унифиииро- 
ваннач система организаии- 
онно-распорчдителвнои до- 
кументаиии. Требованич к 
оформленик) документов) 
изложенв! следукзшие прави- 
ла проставленич печати на 
документе: 

«Оттиск печати заверчет 
подлинноств подписи долж- 
ностного лииа на докумен- 
тах, удостоверчкзших права 
лии, фиксиру 10 ших фактв 1 , 
свчзанние с финансовв 1 ми 
средствами, а также на иних 
документах, предусматрива- 
10 ШИХ заверение подлиннои 
подписи». Копик) документа, 
соответствукзшук) подлинни- 
ку, допускаетсч заверчтв пе- 
чатвк), определчемои по ус- 
мотреник) организаиии. 

В современнои делопро- 
изводственнои практике су- 
шествует четкое деление ис- 
полвзованич печатеи и под- 
писеи. В межличностном об- 
шении печатв утратила свои 
позииии как средство удос- 
товеренич документов и при- 
менчетсч толвко в деловмх 
отношеничх. В то же времч 
подписв может исполвзо- 
ватвсч как при межличност- 
Hbix, так и при деловмх кон- 
тактах, т.е. чвлчетсч универ- 
ca^bHbiM средством удостове- 
ренич документа и приданич 
ему кзридического статуса. 
Печатв же служит реквизи- 
том, удостоверчкзшим под- 
nncb на документе. 

Если же сравниват^ меж- 
ду собои печатв и подписв 
как реквизитв! документа, то 
можно обнаружитв, что они 
вв 1 полнчк)т обшие функиии: 
удостоверение, подтвержде- 


ние подлинности докумен- 
тов. Без печати и подписи 
невозможно бмло 6bi иден- 
тифииироват^ многие доку- 
MeHTbi, в особенности исто- 
рические, определитв их 
подлинноств. Именно благо- 
дарч зтим реквизитам чело- 
вечество имеет наиболее 
полнук) картину о своем 
прошлом. 

На протчжении длителв- 
ного пути зволкзиии печати и 
подписи как реквизитов до- 
кумента произошла не толв- 
ко их трансформаиич, но и 
изменилсч материалвнии но- 
сителв информаиии (основа 
записи и вешество записи) и 
инструмент записи, без кото- 
pbix зти реквизитм не могли 
6bi зволкзиионироват^. Рас- 
смотрим зти составлчкзшие 
документа более деталвно. 

Материалвнвт носителв 
информаиии распадаетсч на 
две cocTaBHbie - основу запи- 
си и вешество записи. Под 
материалом ocHOBbi записи 
следует понимат^ вешества, 
на KOTopbie проставлчлас^ и 
печатв, и подписв. Первона- 
чалвно зто бв 1 ли твердме ма- 
териали: каменв, металл. За- 
тем почвилисв глинчние и 
вошанме таблички. Еше поз- 
же возникли папирус, перга- 
мен и, наконеи, бумага. При 
помоши вешества записи под- 
nncb и печат^ закреплчлис^ на 
документе. Вешество записи 
тесно свчзано с инструмен- 
том и способом записи. 

Например, на глинчних и 
BOCKOBbix табличках подпис^ 
вмдавливалас^ при помоши 
спеииалвнои палочки (по ла- 
TbiHH - stylo). Именно палоч- 
кои древние фиксировали 
информаиик) на документе. 
Tenepb зтоттермин испол^зу- 
етсч в современнмх портатив- 
Hbix устроиствах. Им обозна- 
чаетсч спеииалвное приспо- 
собление (stylus - стилус) длч 
ввода записеи с виртуалвнои 
клавиатурв! в карманнме ком- 
nbioTepbi, испол^зук)шие сен- 
copHbiH дисплеи, или длч про- 
ставленич иифровои подписи 
на злектронних планшетах. 
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Что касаетс^ печати, то 
она прокатмвалас^ по гли- 
H4HbiM табличкам при помо- 
ши спепиал^нмх глинчнмх 
булл, на KOTopbix печат^ 
бмла вмдавлена. Следова- 
телвно, после такои «про- 
катки» получалосв релвеф- 
ное изображение печати на 
документе, а необходи- 
MOCTb в вешестве записи 
сама собои отпадала. 

С почвлением все новмх 
материалов длч писвма и ин- 
струментов записи почвлч- 
10ТСЧ HOBbie средства длч про- 
ставленич данних реквизи- 
тов на документ. На совре- 
менном зтапе ecTb вид под- 


писи, KOTopbiH без помоши 
определеннмх технических 
средств невозможно не толв- 
ко идентифииироватв, но и 
распознатв. К такому типу 
относитсч иифровач под- 
nncb, поскол^ку без ЗВМ 
идентифииироват^ ее невоз- 
можно, а на аналоговом до- 
кументе она будет чвлчтвсч 
не более чем бессмв 1 сленнв 1 м 
набором иифр. То же самое 
можно сказатв и о печати. 
EcTb печати, подлинност^ ко- 
Topbix можно определит^ 
тол^ко при помоши спеии- 
a^bHbix технических средств. 
Скорее всего, в недалеком 
будушем классическач фор- 


ма печати или от руки про- 
ставленнач подписв переста- 
нут сушествоватв. С повсеме- 
CTHbiM распространением 
злектронного документа че- 
ловеку или организаиии бу- 
дет присвоен определеннв 1 и 
иифровои код (подобие ииф- 
ровои подписи), идентифи- 
ииру 10 шии владелвиа зтого 
кода. Зто также относитсч и 
к личнои подписи. С актив- 
HbiM развитием биометричес- 
ких средств идентификаиии 
личности, KOTopbie уже мож- 
но BCTpeTHTb в портативних 
злектронних устроиствах, 
длч KOTopbix подпис^ - отпе- 
чаток пал^иа или радужнач 
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оболочка глаза владел^иа та- 
кого устроиства. Подделатв 
такук) подписв намного 
сложнее, чем подписв, про- 
ставленнук) от руки. Хотч, по 
сути, зто та же самач под- 
nncb, тол^ко представленнач 
в ином виде. 

Обобшач сказанное, мож- 
но сделатв вмвод, что в бу- 
душем следует ожидатв сли- 
чнич зтих реквизитов в та- 
кои, KOTopbiH заменит собои 
и подпис^, и печат^, но так 
же, как и тмсччи лет назад, 
будет чвлчт^сч универсалв- 
HbiM средством идентифика- 
иии личности или документа, 
но толвко в другои форме. 
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АОКУМЕН ТООБОРОТ 3.0 

Назначение и област^ примененил програллллш 

UeAbK) даннои программн чвлчетсч автоматизаиич проиессов документооборота предпричтич. Программа по- 
могает организоватв подготовку, учет и контролв исполненич документов на основании деиствукзших стандартов и 
нормативов, современнои технологии делопроизводства. 

Программа обеспечивает учет движенич входчших, исходчших и внутренних документов между подразделенич- 
ми организаиии. 

Програлллла обеспечивает вв 1 полнение слеАу 10 ших функиии: 

Регистраиич входчших, исходчших и внутренних документов; 

Направление документов в другие подразделенич; 

Просмотр поступлении документов из других подразделении; 

Впнесение резолкзиии и контролв их исполненич; 

Ведение номенклатурв! дел подразделенич, списание документов в дело; 

Оперативное создание документов различного назначенич по имекзшимсч стандартним шаблонам с исполвзова- 
нием пакета Microsoft Office 97/2000/ХР; 

Создание собственнмх шаблонов документов; 

Создание и вмвод на печатв вв 1 ходнв 1 х форм; 

Требовани^ к аппаратноллу и програллллноллу обеспеченик) 

Алч функиионированич программи требуетсч следу 10 шее аппаратное и программное обеспечение: 

nepcoHaAbHbiH комп^кзтер с проиессором 486 и више, емкоствк) оперативнои памчти не менее 16 Мбаит и не менвше, 
чем 20 Мбаит свободного пространства на жестком диске с установленнои на нем ОС VVindovvs 95/98/NT/2000; 

Монитор SVGA с разрешакзшеи способноствк) 800*600; 

Сервер баз данних InterBase (версии 6), установленнв 1 и на компвкзтере, игракзшем poAb сервера (длч сетевои 
версии); 

Клиентскач частв InterBase, установленнач на компвкзтерах-клиентах. 


По всем вопросам приобретени^ и распространени^ ланнои программв! обрашатвс^: 

г, Москва^ Профсо103нав 3, к, 620^ ЗАО 'Ћизнес-Школа "Интел-Синтез" 
ллв писем 117036^ Москва^ а/в 10^ БШ "Интел-Синтез"; 
по телефонам: (095) 124-92-22^ 129-92-6С 129-92-12 E-mail: roman@top-personal,ru 
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ИСПОЛВЗОВАНИЕ VVORD 

ДЛ^ ОБРАБОТКИ МАССОВБ1Х 
ПОЧТОВБ1Х ОТПРАВАЕНИИ 


<f СОЗЛАНИЕ ОСНОВНОГО ЛОКУМЕНТА 
ПРИСОЕЛИНЕНИЕ ИСТОЧНИКА ЛАННМХ 
<f САИ^НИЕ ОСНОВНОГО ЛОКУМЕНТА С ИСТОЧНИКОМ ЛАННВ1Х 


Сеј^ова, к. 


JIl. н. 


Оанои из функиии, BbinoAH^eMoPi секретар^ми, ^вл^ет- 

paccbiAKa документов (писем, обв^влении, распорчжении, 
справок и т.л.) в несколвко алресов. Word позвол^ет авто- 
матизироватв составление и алресаиик) локументов с по- 
Mombio мошного срелства, осушествл^емого с помошвк) 
команлв! Сли^ние. Алч зтого секретарк) необхолимо соста- 
BHTb локумент и вклкзчит^ в него полч сличнич ллч изменч- 
емои информаиии (алреса, Ф.И.О. персонала, приветствич 
и Т.Л.). Полч сличнич можно располагатв в лкзбом месте 
локумента. 

Чтобв! созлатв фаил локумента ллч массовмх почтових 
отправлении, необхолимо ввтолнитв три зтапа: 

1. Созлание основного локумента. 

2. Присоелинение источникаланнв 1 х (имен, алресов и т.л.). 

3. Сличние основного локумента с источником ланнв 1 х. 

Ал^ создани^ основного локуллента необхолилло: 

> Bbi6paTb из менк) команлу Сервис, лалее - Сли^ние. 

> В почвившемсч лиалоговом окне Сли^ние (рис. 1) в 
группе Основнои докуллент нажатв кнопку Создатв, а за- 
тем Bbi6paTb команлу Локуллентв! на бланке. 



Рис. 1. Лиалоговое окно Сли^ние 


> В почвившемсч лиалоговом окне нажатв кнопку Ак- 

тивное окно (рис. 2). 



Рис. 2. Вил лиалогового окна при виборе кнопки 

Активное окно 

> Активнии локумент станет Основншлл докуллентолл. 
Закроите окно Сли^ние и наберите текст основного локу- 
мента (рис. 3). 



Рис. 3. Вил жрана при вволе текста основного локумента 
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Ал^ присоеАинени^ источника Ааннв1х необходимо сна- 
чала co3AaTb источник даннмх, затем вставит^ полч источ- 
ника ланнв 1 х в основнои текст. 

Источником ланнв 1 х називаетсч фаил, солержашии лан- 
Hbie, различа10шиесч в кажлои копии составного локумен- 
та. Например, источник ланнв 1 х может вклкзчатв имч и ал- 
рес кажлого получателч локумента на бланке. 

Источник ланнв 1 х можно прелставлчтв как o6bi4Hyio таб- 
лииу. Кажлми столбеи источника ланнмх соответствует ка- 
кои-либо категории свелении или полк) ланнв 1 х, например: 
имени, фамилии, улиие и почтовому инлексу. Имч кажлого 
источника ланних указано в первои строке таблиив!, назм- 
ваемои заголовком. Кажлач слелу 10 шач строка солержит 
олну записв ланнв 1 х, прелставлч 10 шу 10 собои полнии набор 
свелении, например, имч и алрес олного получателч. 

Лл^ созлани^ источника ланних необхолимо: 

> Bbi6paTb из менк) команлу Сервис, далее - Сли^ние. 

> В почвившемсч лиалоговом окне Сличние (рис. 4) в 
группе Источник AaHHbix вмбратв Создатв источник данншх. 



Рис. 5. Вил жрана при виборе полеи источника ланних 



Рис. 4. Вил жрана при виборе группи Источник ланншх, 
режим CosAaTh источник ланнмх 

> В почвившемсч лиалоговом окне Создание источни- 
ка даннмх (рис. 5) вмбратв из списка Пол^ в строке заго- 
ловка требуемме имена полеи (см. рис. 5 - Фамилич, Аолж- 
HocTb, Организаиич, Алрес), лалее ОК. 

Примечание. Алч улаленич какого-либо полч необхоли- 
мо шелкнут^ по полк) миш^к) и нажат^ на кнопку . 

Алч лобавленич полч, отсутствукзшего в списке, нажатв на 
кнопку и ввести новое имч полч. 



Рис. 6. Вил жрана при вшборе варианта работи 

Внесение информаиии в источник ланних 
> При Bbi6ope кнопки Правка источника данншх почв- 
лчетсч лиалоговое окно Форма данншх (рис. 7). 



Рис. 7. Вил окна Форма ланншх 


> Алч первои записи введите значение первого полч - 
Фамилич, лалее второго - Аолжноств, лалее третвего - 
Организаиич, лалее четвертого - Алрес1. 

> Алч ввола второи записи нажмите кнопку Лобавитв 
и повторите ввол новмх полеи, и т.л. 

> После ввода всех ланнв 1 х нажмите кнопку ОК. 


> В почвившемсч лиалоговом окне Сохранение доку- 
мента сохраните источник ланнв 1 х, залав имч фаила. 

> В почвившемсч лиалоговом окне (рис. 6) нажмите 

кнопку I , если готовм вводитв AaHHbie в ис- 

точник ланнв 1 х, либо кнопку L если необ- 

холимо вернутвсч к основному локументу. 


Ллч вставки полеи сличнич 

> Откроите основнои локумент. 

> Поместите курсор в то место основного локумента, 
кула необходимо вставитв поле из источника ланнв 1 х. Алч 
зтого нажмите на панели инструментов Сли^ние кнопку 
Лобавитв поле сли^ние (рис. 8) 
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Рис. 8. Вил жрана основного локумента при Bbi6ope 

полеи из источника ланних 


> Вмберите из списка требуемое поле. Им^ зтого пол^ 
по^витс^ в основном Аокументе в авоинв1х угловмх скоб- 
ках. Ввелите в локумент все необхоАИмв 1 е пол^ (рис. 9). 



Рис. 9. Вил жрана после ввола в основнои локумент 

полеи из источника ланних 


Примечание. Межлу пол^ми слични^ можно ввоаитв сло- 
ва, пробелв!, знаки пунктуаиии, оформитв их опреАеленнв1м 
шрифтом, начертанием, размером. 

Обт>еАинение основного докуллента и источника Ааннв 1 х 

ОбБелинение можно произвести лвумч способами: 

1. Произвести обБелинение непосрелственно при распеча- 
тв1вании Аокумента. 

2. СозАатв третии Аокумент, соАержашии писвма, которме 
почвчтсч на зкране. 

1-и способ. 

> Откроите основнои Аокумент. 

> В почвившемсч Аиалоговом окне ПечатБ нажмите 
кнопку ОК, нажмите кнопку ^ (Сли^ние при печати) на па- 
нели инструментов. 


2-и способ. 

> Откроите основнои локумент. 

> На панели инструментов Сли^ние нажмите кнопку ^ 

(Сли^ние в HOBbiH Аокуллент) 

^ или вмберите из менкз команлу Сервис, лалее - Сли^- 
ние, лалее в почвившемсч лиалоговом окне нажмите 
кнопку ОбБелинитБ. В новом Аиалоговом окне Сли^ние 
в поле Назначение вмбратв Новши Аокуллент, лалее - 
ОбБеАинитБ (рис. 10). 



Рис. 10. Вил жрана при ввтолнении операиии 
обвелиненич основного локумента и источника ланних 


В режиме прелварителвного просмотра локумента ви- 
лен резулвтат обБелиненич основного локумента и источ- 
ника AaHHbix (рис. 11). 



Рис. 11. Вил жрана после обвелиненич основного 
локумента и источника ланних 


Ал^ созАани^ no4TOBbix наклеек, конвертов путем слич- 
нич со списком алресов Bbi также испол^зуете команлу Сли- 
^ние и работаете с неи аналогично тому, как зта операиич 
описана вмше. 

Созлание основного локумента 
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> Нажмите кнопку Создатв на стандартнои панели ин- 
струментов. 

> В менк) Сервис виберите команду Сли^ние. 

> В группе Основнои докуллент нажмите кнопку Со- 
здатв, а затем вмберите команду Наклеики (рис. 12). 



Рис. /2. Лиалоговое окно Сли^ние, вибор режима 

Наклеики 

> В по^вившемс^ диалоговом окне нажмите кнопку Актив- 
ное окно. 

Активнв 1 и Аокумент станет ochobhbim документом. 
Откритие или созлание источника ланних 

> В Аиалоговом окне Сли^ние создаите новии источник 
AaHHbix с именами, адресами и другими Ааннв1ми. 

> Сохраните источник Ааннв 1 х. 

Bbi6op типа наклеики и вставка полеи сличнич 

> Если Аиалоговое окно Параллетрв1 наклеики на зкране 
отсутствует, переидите в основнои документ, затем Bbi- 
берите в менк) команду Сервис, далее - Сли^ние. В 
группе Основнои докуллент нажмите кнопку Настрои- 
ка (рис. 1 3, 14). 



Рис. 13. Аиалоговое окно Параметрш наклеики 
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Рис. 14. Вил жрана при настроике параметров наклеики 

> Вмберите тип принтера и наклеики (см. рис. 13), кото- 
pbie следует испол^зоват^, а затем нажмите кнопку ОК. 

> В почвившемсч диалоговом окне Создание наклеек (рис. 
15) вставвте полч сличнич там, где в резулвтате сличнич 
Аолжнв! оказатвсч адреса, извлекаемме из источника 
AaHHbix. Чтобм BCTaBHTb поле сличнич, нажмите кнопку 
Вставитв поле сли^ни^, а затем вмберите имч нужного 
полч. 



Рис. 15. Вил лиалогового окна Созлание наклеек 

> Нажмите кнопку ОК. 

Сличние ланних в основном локументе 

> Если требуетсч осушествитв сличние данних в опреде- 
леннои последователвности или вклкзчитв в зтот npouecc 
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TOAbKO 4acTb даннмх, вмполните сортировку и отбор за- 
писеи данних сли^ни^. Алч зтого в окне Сли^ние Bbi6e- 
рите кнопку Отбор записеи (рис. 16), вмберите из спис- 
ка поле дл^ отбора или сортировки записеи. 
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Рис. 1 6. Вил лиалогового окна Отбор записеи 

> В диалоговом окне Сли^ние нажмите кнопку ОбБединитв 
в группе. В по^вившемс^ новом диалоговом окне - кноп- 

ку ОбБединитв (рис. 1 7). 



Рис. 1 7. Вил жрана при виполнении операиии 

сли^ни^ ланних 


Примечание. Перед сли^нием можно проверитв источ- 
ник даннв 1 х на наличие ошибок. Алч зтого нажмите кнопку 
Проверка, вмберите способ проверки, а затем нажмите 
кнопку ОК. 

I-1 

I ТАЛОН! I 

I На ознаколлителвнук) бесплатнук) подписку i 

I на журнал ЈШИјШРИ Тор^ча^ лини^ бухгалтера" ■ 

I (на 2 месчиа). i 

I Заказатв журнал Bbi можете: i 

I l.e-mail: personal@realnet.ru I 

2. 11 7036 Москва а/ч 10 

I 3. по тел.: 713-14-61; 976-20-17; 429-75-86; 319-37-80; I 

I 186-18-44 I 

I Прелложение леиствует ло 7 ик)л^ 2004г, \ 

I_I 
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HOMEHKAATVPbl ДЕЛ 
И ИХ POAb В ОРГАНИЗЛиИИ 
PABOTbl С ДОКУМЕНТАМИ 
10РИДИЧЕСКИХ лии 
PA3HblX ФОРМ СОБСТВЕННОСТИ 


# НОМЕНКЛАТУРА РЕШАЕТ ЗАДАЧУ ОПЕРАТИВНОГО ПОИСКА 
ДОКУМЕНТОВ 

ВИДВ1 НОМЕНКЛАТУР 

ДВА ПОДХОДА К РАЗРАБОТКЕ ПРИМЕРНБ1Х НОМЕНКЛАТУР 
СРОКИ ХРАНЕНИ^ ДОКУМЕНТОВ НОРМАТИВНО-ПРАВОВБ1Х АКТОВ 




В современнмх услови- 
когда классическое 
делопроизвоАСтво из 
сугубо технического, "под- 
собного", как Ао сих пор счи- 
такзт HeKOTopbie руководите- 
ли, участка дечтелвности 
кзридического лииа превра- 
шаетсч в деиствителвно доку- 
ментаиионное обеспечение 
управленич, имекзшее своеи 
главнои иелвк) оперативное 
обеспечение всех зтапов уп- 
равленческого npouecca до- 
кументнои информаииеи, 
особое значение приобрета- 
ет нормативное и методичес- 
кое оснашение организаиии 
pa6oTbi с документами. 

В лкзбом кзридическом 
лиие ocHOBHbiMU норматив- 
HbiMH пособичми, определч- 
кзшими правила и организа- 
иик) pa6oTbi с документами, 
чвлчкзтсч инструкиич по де- 
лопроизвоАСтву и номенкла- 
турадел. Причем традииион- 
но первостепенное значение 
приАак)т, как правило, инст- 
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рукиии по делопроизводству, 
отвоАч номенклатуре дел 
подсобнук) pOAb, 4yTb ли ни 
как документу, нужному в ос- 
новном длч дечтелвности ар- 
хива. На наш взглчд, зто 
представление глубоко оши- 
бочно. В современнмх усло- 
вичх, когда благодарч про- 
изошедшим глубочаишим со- 
ииалвно-политическим, зко- 
номическим измененичм, 
почвленик) частнмх форм 
собственности и новмх видов 
дечтелвности, которме не 
имели аналогов ранее, имен- 
но номенклатура дел играет 
особук) ролв в организаиии 
всего Аокументаиионного 
npouecca, вбирач в себч все 
BHAbi Аокументов и дел, отра- 
жакзших дечтелвноств кзри- 
Аического лииа со всеми спе- 
иифическими, толвко ему 
присушими особенностчми. 
Более того, можно предполо- 
житв, что невозможно сде- 
латв хорошук) инструкиик) по 
делопроизводству, отражакз- 


шук) конкретнук) спеиифику 
организаиии работм с доку- 
ментами вданном кзридичес- 
ком лиие, не знач состава об- 
разукзшихсч в его структур- 
Hbix подразделеничх или от- 
дел^нмх участках работм дел 
и документов и особенности 
pa6oTbi с ними, что находит 
отражение тол^ко в номенк- 
латуре дел. Могут возразитв, 
что все BHAbi документов, в 
том числе и HOBbie, вклкзча- 
кзтсч в перечни документов 
со сроками храненич, кото- 
pbie могут разрабатмват^сч 
или Федералвнои архивнои 
службои России, или, под ее 
метоАИческим руководством, 
каким- либо ведомством. Но 
у перечнч другие задачи, он 
имеет главнои иелвк) ввтвле- 
ние и определение сроков 
храненич всех видов доку- 
ментов, образукзшихсч в ue- 
лом по взаимосвчзаннои си- 
стеме разноуровневмх орга- 
низаиии. Переченв опериру- 
ет документами, а номенкла- 


тура-документалвнв 1 ми ком- 
плексами (делами), сформи- 
рованними по определенним 
приниипам. 

В отличие от перечнч, ко- 
TopbiH чвлчетсч норматив- 
HbiM пособием, прежде все- 
го служашим иелчм отбора 
Аокументов Алч последук)ше- 
го архивного храненич, но- 
менклатура играет определч- 
кзшук) ролв в текушем делоп- 
роизводстве структурнмх 
подразделении или участков 
pa6oTbi, распределчч доку- 
ментнук) информаиик) по 
определеннои логике и ре- 
шач задачу ее оперативного 
поиска как в отделвнои 
структуре, так и в иелом в 
кзридическом лиие, в то же 
времч через систему приме- 
чании она показмвает спеии- 
фику тех или HHbix видов до- 
кументнои информаиии и 
особенности работм с неи, 
наконеи, через указаннме в 
неи сроки храненич отделв- 
Hbix документал^нмх комп- 
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лексов она ввтолн^ет зада- 
чу первого зтапа зкспертизв! 
иенности документов. 

Таким образом, номенк- 
латура дел чвлчетсч гибким, 
многоиелевв 1 м инструмен- 
том в организаиии делопро- 
изводственного npouecca 
лкзбого кзридического лииа, 
ролв которого трудно пере- 
оиенитв. 

В зависимости от постав- 
леннв 1 х иелеи могут созда- 
ватвсч pa3Hbie видв1 номенк- 
латур дел, основнв 1 ми чвлч- 
кзтсч: типовач номенклатура 
дел, примернач номенклату- 
ра дел и индивидуалвнач но- 
менклатура дел. 

Рассмотрим их отличи- 
телвние особенности. Типо- 
вач номенклатура дел созда- 
етсч длч однотипнв 1 х, одно- 
роднмх по характеру деч- 
телвности, структуре и по- 
ставленнв 1 м перед ним зада- 
чам организаиии. Как прави- 
ло, подобнв 1 е организаиии 
деиствукзт в иерархическои, 
строго иентрализованнои 
системе с четко очерченнмм 
кругом функиии, KOTopbie 
находчт отражение в опреде- 
ленном наборе документов. 
Длч такого типа организаиии 
возможна разработка и вне- 
дрение в практику типовои 
номенклатурв! дел, устанав- 
ливакзшеи единвт состав до- 
кументалвних комплексов и 
их единук) индексаиик) во 
всех организаиичх зтого 
типа. Такач номенклатура 
чвлчетсч нормативнв 1 м ак- 
том, утверждаетсч распорч- 
дителвнв1м документом, Bbi- 
полнение всех ее требовании 
должно 6biTb неукоснител^- 
но. Подобнми документ удо- 
бен и может зффективно ра- 
ботатв толвко при стабилвно- 
сти всеи системв! и ее отделв- 
Hbix частеи, лкзбое сер^езное 
изменение неминуемо влечет 
за собои кореннук) перера- 
ботку всеи типовои номенк- 
латурв!, позтому, с учетом 
6biCTpo менчкзшеисч, гибкои 
организаиии управленческих 
и производственнв 1 х npouec- 
сов, в насточшее времч типо- 


Bbie номенклатурм дел разра- 
бативакзтсч и применчк)тсч 
достаточно редко, в основ- 
ном в BoeHHbix или военизи- 
рованнмх организаиичх. 

Гораздо более гибким и, 
следователвно, удобнмм по- 
собием чвлчетсч примернач 
номенклатура дел, которач 
может разрабатвшатвсч длч 
однородних по характеру 
своеи дечтелвности кзриди- 
ческих лии, но которме тем 
не менее могут значителвно 
отличатвсч и по структуре, и 
по масштабам дечтелвности, 
и даже по своему правовому 
статусу, особенно зто типич- 
но длч регионалвнв 1 х органи- 
заиии. Возвмем, к примеру, 
длч сравненич Министерство 
селвского хозчиства Ставро- 
полвского крач и управление 
селвского хозчиства Корчкс- 
кого наиионалвного округа. 
Очевидно, что и состав, и 
обвем документов, образукз- 
шихсч в указаннмх структу- 
рах, обвективно будут суше- 
ственно отличатвсч. Тем не 
менее основнме, если так 
можно Bbipa3HTbC4, обшие 
"родовме признаки" будут 
прочвлчтвсч в определенном 
наборе документов и доку- 
менталвних комплексов, от- 
ражакзших обшие функиии и 
задачи обеих структур, кото- 
pbiki и станет основои длч 
разработки примернои но- 
менклатурв! дел. 

Сушествует два различних 
мненич и подхода к обшему 
приниипу разработки назван- 
ного методического пособич. 
В первом варианте считаетсч, 
что примернач номенклатура 
дел должна вклкзчатв в себч 
минималвнв 1 и набор докумен- 
талвнв 1 х комплексов (дел), со 
сроками храненич, которме в 
обчзателвном порчдке могут 
образоватвсч во всех одно- 
роднмх организаиичх, одного 
горизонталвного среза от Ка- 
лининграда до Сахалина, то 
ecTb примернач номенклату- 
ра дел - зто своеобразнми 
скелет, к которому будут при- 
рашиватвсч конкретнме доку- 
менталвние комплексв!, обра- 


зукзшиесч в конкретнои орга- 
низаиии; во втором варианте 
главенствует точка зренич, 
что примернач номенклатура 
дел, наоборот, должна вклк)- 
чатв в себч наиболее полнв 1 и 
набор дел, которме в прин- 
иипе могут образоватвсч в 
организаиичх, вв 1 полнч 10 ших 
данние функиии, а конкрет- 
ное кзридическое лиио при 
разработке собственнои ин- 
дивидуалвнои номенклатури 
отбирает из примернои но- 
менклатурв! дел те позииии, 
KOTopbie реал^но образукзтсч 
при документировании ее де- 
чтелвности. 

На наш взглчд, точка зре- 
нич, что примернач номенкла- 
тура дел должна вклкзчатв в 
себч наиболее полнв 1 и набор 
документалвних комплексов 
(дел), чвлчетсч более продук- 
тивнои и оправдмвает себч в 
практике разработки пример- 
Hbix номенклатур дел длч раз- 
Hbix видов подведомственнв1х 
организаиии рчда федералв- 
Hbix органов исполнителвнои 
власти и других структур. 
Именно исходч из зтого прин- 
иипа под методическим руко- 
водством Федералвнои архи- 
внои службв! России (Росархи- 
ва) бв 1 ли разработанв! и вне- 
дренв! в практику примернв 1 е 
номенклатурв! дел: 

□ лл^ таможен и управлении 
таможен; 

□ регионалвних управлении 
Министерства антимоно- 
полвнои политики Рос- 
сиискои Фелераиии; 

□ территориалвних органов 
и организаиии Министер- 
ства налогов и сборов 
Россиискои Фелераиии; 

□ BbicLuero учебного завеле- 
нич Министерства обра- 
зованич Россиискои Фе- 
лераиии; 

□ территориалвного уп- 
равленич Сулебного ле- 
партамента при Верхов- 
ном суле Россиискои 
Фелераиии; 

□ регионалвних отлелении 
россииских фонлов мели- 
иинского и соииалвного 
страхованич; 



□ избирателвних комиссии 

субвектов Россиискои 

Фелераиии. 

Все вв 1 шеуказаннв 1 е посо- 
бич содержат максималвно 
полнв 1 и набор видов и разно- 
видностеи документов, при- 
суших документированик) 
данного вида дечтелвности. С 
зтои иелвк) разработчиками 
проводилосв тшателвное изу- 
чение болвшого комплекса 
индивидуалвнв 1 х номенклатур 
дел конкретнмх организаиии, 
анализ вв 1 полнчемв 1 х ими за- 
дач и функиии и особеннос- 
ти их документированич. 

Следует также обрашатв 
внимание на необходимоств 
краине внимателвного изуче- 
нич нормативнв 1 х правовмх 
актов (федералвнмх законов, 
постановлении Правителв- 
ства Россиискои Федераиии 
и др.), так как зачастук), в чис- 
ле прочих правовмх норм, в 
зтих актах могут 6biTb указа- 
Hbi KOHKpeTHbie видм докумен- 
тов, фиксирук)ших ввтолне- 
ние ocHOBHbix функиии кзри- 
дических лии, и установленм 
сроки их храненич. 

Так, например, в Феде- 
ралвном законе "06 акиио- 
нернмх обшествах" (от 
26.12.1995 № 208-ФЗ в ред. 
от 27.02.2003 г.) в статве 89 
указанв! обчзателвнме видв 1 
документов которме должно 
вести лкзбое акиионерное 
обшество. В статве Феде- 
ралвного закона "О государ- 
ственнои регистраиии прав 
на недвижимое имушество и 
сделок с ним" (от 21.07.1997 
№ 122-ФЗ в ред. от 

09.06.2003 г.) названв! основ- 
Hbie видм документов по ре- 
гистраиии прав на имуше- 
ство. И таких примеров мож- 
но привести немало. 

Зачастук) порчдок работм 
с документами в организаии- 
чх какои-либо отраслевои 
системв! и их основнме видв 1 
(документов) находчт отра- 
жение в спеииалвном распо- 
рчдителвном документе Пра- 
вителвства Россиискои Фе- 
дераиии. Так, в развитие Фе- 
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дералвного закона "О госу- 
дарственнои регистраиии 

КЗрИАИЧеСКИХ ЛИи И ИНАИВИ- 

Ауалвнв1х прелпринимателеи" 
(от 08.08.2001 № 129-ФЗ в 
рел. от 23.06.2003 г.) Прави- 
телвством Россиискои Феле- 
раиии бв 1 л принчт рчл поста- 
новлении, в KOTopbix четко 
устанавливалсч механизм 
организаиии работм с локу- 
ментами, А0кументиру10ши- 
ми функиик) регистраиии, их 
BHAbi, а также алч отлел^нмх 
виАОв Аел (регистраиионние 
лела), сроки и порчлок их 
храненич. 

Важнеишим злементом 
лкзбои примернои номенкла- 
Typbi лел ЧВЛЧ10ТСЧ метоли- 
ческие указанич по внелре- 
ник) и разработке на ее ос- 
нове инАИвилуалвнои номен- 


ментнои информаиии и 
разБчсненич о лалвнеишеи 
организаиии работм с ними 
и порчАке храненич. Практи- 
ка показала, что наличие ле- 
талвно разработаннмх мето- 
Аических указании значи- 
телвно облегчает работу со- 
трулников служб лелопроиз- 
воАСтва и архива по состав- 
леник) и веленик) инАивилу- 
алвнои номенклатурв! лел. 

Слелует иметв в вилу, что 
примерние номенклатури 
лел Алч организаиии, полве- 
Аомственних феАералвнмм 
органам исполнителвнои вла- 
сти, согласованнме в уста- 
новленном порчАке с Пент- 
ралвнои зкспертно-прове- 
рочнои комиссиеи Росархи- 
ва и утвержАенние соответ- 


бенно почвившихсч в после- 
Ании периоА. Зто, прежАе 
всего, opraHbi местного само- 
управленич, их отраслевме 
структурв!, регионалвние об- 
шественно-политические 
организаиии и т.а. ОАНовре- 
менно ИАет обновление, с 
точки зренич соответствич 
их современнмм проиессам 


киичм и направленичм леч- 
телвности, а не по структуре, 
что бв 1 ло отличителвнои чер- 
тои зтих пособии в npeAbiAy- 
шук) зпоху. OnbiT также Аает 
основанич считатв, что воз- 
можна и иелесообразна раз- 
работка и внелрение в прак- 
тику примерних номенкла- 
тур лел Алч MaccoBbix виаов 


ВАЖНЕИШИМ ЗЛЕМЕНТОМ Л10БОИ ПРИМЕРНОИ НОМЕНКЛАТУРБ! АЕЛ ^BA^IOTC^ МЕТОАИЧЕСКИЕ УКАЗА- 
НИ^ ПО ВНЕАРЕНИ10 И РАЗРАБОТКЕ НА ЕЕ ОСНОВЕ ИНАИВИАУААБНОИ НОМЕНКААТУРБ1 АЕА 


клатурв! лел. В метоАИческих 
указаничх обосновв 1 вак)тсч 
все приниипв! и особеннос- 
ти построенич примернои 
номенклатурв! лел, в необхо- 
AHMbix случачх раскрмваетсч 
спеиифика внесенних в нее 
виАОв Аокументов, особенно- 
сти Аокументированич, 
обвчснчетсч логика ее струк- 
Typbi, а также установленнме 
сроки храненич алч отлелв- 
Hbix виАОв Аокументов, не 
имекзших аналогов в Типо- 
Bbix и веломственнмх переч- 
нчх Аокументов со сроками 
храненич. Ааетсч также поа- 
робное развчснение назначе- 
ник) кажАОи графв! пример- 
нои номенклатурв! и всех ви- 
Аов примечании к заголов- 
кам лел или срокам хране- 
нич, раскрмваетсч механизм 
созланич, согласованич и ут- 
вержленич инАИвилуалвнои 
номенклатурв! лел организа- 
иии, созланнои на основе 
примернои, правила ее при- 
мененич, обчзанности аолж- 
HOCTHbix лии. Новои, но все 
более важнои частвк) мето- 
Аических указании, в свчзи с 
почвлением злектронних ао- 
кументов, становитсч уточ- 


ствукзшим распорчАИтелв- 
HblM Аокументом руКОВОА- 
ства министерства (веАОм- 
ства), становчтсч не толвко 
метоАическим, но и норма- 
THBHbiM Аокументом в части 
установленнв1х сроков хра- 
ненич Аокументов алч всех 
организаиии зтого вила. 

Накопленнии onbiT разра- 
ботки зтих нормативно-ме- 
тоАических пособии показал, 
что ролв примерних номен- 
клатур лел, в KOTopbix отра- 
женм HOBbie виам Аокумен- 
тов и установленв! сроки их 
храненич, значителвно уве- 
личиласв в части их вличнич 
на npouecc формированич 
Архивного фонла Россиис- 
кои Фелераиии, особенно 
при отсутствии современнмх 
перечнеи локументов, со 
сроками храненич алч болв- 
шеи части управленческих и 
лругих структур. Именно по- 
зтому opraHbi управленич 
apxHBHbiM лелом субвектов 
Россиискои Фелераиии, го- 
суАарственние архиви уАелч- 
lOT так много вниманич раз- 
работке примерних номенк- 
латур лел алч многих виаов 
MaccoBbix организаиии, осо- 


Аокументированич, пример- 
Hbix номенклатур лел алч тра- 
Аииионнмх виАОв организа- 
иии (зАравоохраненич, селв- 
ского хозчиства, образова- 
нич, кулвтурв! и Т.А.). Кстати, 
анализ образукзшихсч в их 
лечтелвности локументов 
показал, что их состав не 
претерпел особо приниипи- 
алвнмх изменении, за исклк)- 
чением рчла локументов, 
фиксиру 10 ших новое право- 
вое поле, в котором леиству- 
lOT зти кзриАические лииа. 
Вместе с тем еше раз поа- 
тверАИлосв, что примернач 
номенклатура чвлчетсч алч 
практических работников 
более уАобнмм и гибким в 
применении пособием, чем 
переченв Аокументов, так как 
комплексно решает залачи и 
лелопроизвоАСтвенного об- 
служиванич, и архива. Ана- 
лиз всех примерних номенк- 
латур, разработаннмх в пос- 
лелнее времч, показал, что в 
условичх частого измененич 
внутренних структур кзрили- 
ческих лии примерние но- 
менклатурв! лел лаже алч 
крупнмх организаиии иеле- 
сообразнее строитв по фун- 


частнмх организаиии, зани- 
макзшихсч HOBbiMH вилами 
лечтелвности (страховмх 
компании, коммерческих 
банков, ToproBbix или по- 
срелнических фирм и лр.). 

Олнако как ни важна ролв 
примернои номенклатурв! 
лел, лаже самач леталвнач не 
может заменитв инАИвилуалв- 
нои номенклатурв! лел конк- 
ретнои организаиии, толвко 
зта номенклатура, вобравшач 
в себч все спеиифические 
особенности структурм кзри- 
Аического лииа и npouecca 
Аокументированич его Аеч- 
телвности, может статв реалв- 
HbiM нормативом, опрелелчк)- 
шим механизм склаАиванич 
Аокументалвних комплексов, 
логику распрелеленич локу- 
ментнои информаиии, и ока- 
затв сушественнук) помошв 
организаиии локументаиион- 
ного обеспеченич управле- 
нич. 06 особенностчх созла- 
нич номенклатурв! лел кзрили- 
ческого лииа в современнмх 
условичх, залачах службм 
ДОУ и архива в провелении 
зтои сложнои pa6oTbi булет 
поАробно рассказано в слеАу- 
кзшеи статве. 
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ОРГАНИЗАиИОННШЕ BOHPOCbl 



О СРОКАХ ХРАНЕНИЛ 
ДОКУМЕНТОВ 

ПЕРЕЧНИ ДОКУМЕНТОВ СО СРОКАМИ ХРАНЕНИ^ И ИХ ВИДВ1 
СРОКИ ХРАНЕНИ^ ДОКУМЕНТОВ, УСТАНОВАЕННВ1Е 
SAKOHOAATEAbHO-nPABOBblMH АКТАМИ 
СРОКИ ХРАНЕНИ^ ДОКУМЕНТОВ AKUHOHEPHblX ОБШЕСТВ 


ШЉ. %уЗнеџо6а 


В аши HMCbMa, телефон- 
Hbie звонки и Bonpocbi 
на зан^ти^х по noBbi- 
шеник) квалификаиии пока- 
3biBaiOT, что наиболее акту- 
алвнои проблемои сегоднчш- 
него днч в работе с докумен- 
тами чвлчетсч их сохран- 
HocTb. Какие документм надо 
хранит^, скол^ко лет, когда и 
что можно уничтожит^? И 
главнми вопрос: где посмот- 
peTb сроки храненич конк- 
peTHbix документов? Особен- 
но остро зти Bonpocbi инте- 
ресукзт работников коммер- 
ческих структур. 

Аеиствителвно, в npouec- 
се управленческои дечтелв- 
ности организаиии лкзбои 
организаиионно-правовои 
формв! и независимо от 
обвемов дечтелвности возни- 
кает много документов, так 
как обчзателвноств докумен- 
тированич информаиии уста- 
новлена в законах. 

Ежедневно организаиич 
получаетдокументв! и сама их 
создает как длч внутренних 
нужд, так и длч отправки в 
другие организаиии: в вмше- 
сточшие инстаниии, контро- 


лирукзшие opraHbi, партне- 
рам, клиентам и т.д. Содержа- 
шачсч в зтих документах ин- 
формаиич имеет разное на- 
значение, и отскзда различнач 
ueHHOCTb зтих документов. В 
одних документах находитсч 
оперативнач информаиич, 
которач бв 1 ла учтена в рабо- 
те и болвше не потребуетсч. 
К информаиии в других доку- 
ментах возврашакзтсч нео- 
днократно. Зти документм 
нужнв1, 4To6bi подтвердит^ 
какие-то сведенич на опреде- 
леннвт период, например, 
что Bbi работали в организа- 
иии, какук) получали заработ- 
нук) плату за ввтолненнук) 
работу, когда бмла создана 
или ликвидирована фирма, 
чем она занималасв и т.д. 

В зависимости от иенно- 
сти информаиии, зафикси- 
рованнои в документах, они 
имекзт различние сроки хра- 
ненич: посточнно, долговре- 
менно, в том числе 75 лет 
документв! по личному соста- 
ву, и временно (до 10 лет 
вклкзчителвно). 

И деиствителвно, с зконо- 
мическои точки зренич хра- 


HHTb все документв! неиеле- 
сообразно, так как длч зтого 
потребукзтсч болвшие поме- 
шенич, оборудование, штатм 
спеииалвнв 1 х работников. Да 
и наити нужнии ueHHbiPi до- 
кумент в таком количестве 
бумаг будет оченв сложно. 
Позтому систематически 
проводитсч зкспертиза иен- 
ности документов - опреде- 
ление политического, зконо- 
мического, соииалвно-кулв- 
турного, практического и 
иного их значенич "с иелвк) 
отбора документов на госу- 
дарственное хранение или 
установленич сроков их хра- 
ненич на основе принчтих 
критериев"^ 

Сушествукзт научно раз- 
работаннме приниипв! и кри- 
терии определенич иенности 
документов, и в зависимос- 
ти от иенности соответствен- 
но устанавлива 10 тсч сроки их 
храненич. Но работников 
организаиии интересу 10 т 
KOHKpeTHbie практические 
Bonpocbi: скол^ко лет они 
должнм хранит^ тот или инои 
документ и где зтот срок по- 
CMOTpeTb? 


В доперестроечнми (со- 
ветскии) период сроки хране- 
нич документов регулирова- 
лисв государственнои архи- 
внои службои CTpaHbi и бмли 
зафиксированм в спеииалв- 
Hbix справочниках - переч- 
нчх документов с указанием 
сроков храненич. Как пока- 
змвает название справочни- 
ков, в них перечисленв! в оп- 
ределеннои последователв- 
ности видв 1 документов и 
указано, сколвко лет их хра- 
HHTb. Перечни бмли разрабо- 
TaHbi как типовме, в котормх 
нашли отражение документв!, 
обшиедлч всех организаиии, 
так и ведомственние (отрас- 
левме). Практически всеми 
министерствами и комитета- 
ми бв 1 ли изданв! перечни до- 
кументов со сроками хране- 
нич, отражакзшие спеиифи- 
ческук) документаиик) отрас- 
ли, например: министерства- 
ми здравоохраненич, кулвту- 
pbi, мчсо-молочнои проммш- 
ленности, морского флота, 
рмбного хозчиства и т.д. Все 
организаиии отрасли исполв- 
зовали зти перечни длч опре- 
деленич сроков храненич 


^ ГОСТ Р51141 - 98 "ДелопроизвоАСТво и архивное дело. Терминв! и определени^". С. 7. 


36 

ЖУРНАЛ 

«ГОРЛЧАЛ АИНИЛ БУХГААТЕРА» - BHEPBblE ДИААОГ С АВТОРАМИ 

АПРЕЛВ 2004 

















ГЛ51818УД11Д№ 


нн 


Е В 

D 

ПР 

rtaiB] 


4(45)/2004 It. , 

- . 

своих Аокументов. В постсо- 
ветскии период с переходом 
на HOBbie зкономические от- 
ношенич почвилисв и HOBbie 
Аокументм, особенно много 
HOBblX ВИАОВ почвилосв в де- 
чтелвности коммерческих 
структур. 

Соответственно, возник- 
ла необхолимоств как в пе- 
ресмотре стармх сроков хра- 
ненич некотормх виловлоку- 
ментов, так и в опрелелении 
иенности и сроков храненич 
HOBbix вилов локументов. Алч 
зтого требовалосв времч. 

В 1996 г. по иниииативе 
Госуларственнои налоговои 
службв! Россиискои Фелера- 
иии Росархив увеличил сро- 
ки храненич бухгалтерских 
локументов с 3 ло 5 лет. Сро- 
ки храненич бухгалтерских 
локументов, указаннме в Пе- 
речне типових локументов, 
по мненик) налоговои служ- 
6bi, не обеспечивали приме- 
нение зкономических санк- 
иии при наличии нарушении, 
свчзаннмх с исчислением и 
перечислением платежеи в 
бкзлжет и внеб 10 лжетнв 1 е 
фонлв 1 . HoBbie сроки хране- 
нич бухгалтерских локумен- 
тов закрепленв! в Фелералв- 
ном законе "О бухгалтерс- 
ком учете" в ст. 1 7. В неи ска- 
зано: "Организаиии обчзанм 
хранитв первичние учетнме 
локументв!, регистрв! бухгал- 
терского учета и бухгалтер- 
скук) отчетноств в течение 
сроков, устанавливаемих в 
соответствии с правилами 
организаиии госуларствен- 
ного архивного лела, но не 
менее п^ти лет". 

Алч бухгалтерских локу- 
ментов срок храненич уста- 
навливаетсч с условием завер- 
шенич ревизии или истеченич 
срока леиствич логовора. 

В первои половине 1990- 
X голов HOBbie вилм органи- 
заиии и коммерческие струк- 
Typbi (ЗАО, ООО, ОАО и т.л.) 
возникак)т по всеи стране, 
часто реорганизук)тсч и лик- 
вилирук)тсч. Так как обшего- 


суларственние сроки хране- 
нич локументов зтих органи- 
заиии еше не били вмрабо- 
TaHbi, архивнме учрежленич 
субвектов Фелераиии, бес- 
noK04Cb за cyAb6y зтих локу- 
ментов, разрабатв 1 вак)т свои 
перечни локументов со сро- 
ками храненич, например 
вв 1 пушенв 1 перечни: 

□ в Абакане (Хакассич) : 

@ Примернии переченв ло- 
кументов со сроками хра- 
ненич, принимаемих на 
госуларственное хране- 
ние от прелпричтии и 
организаиии негосулар- 
ственнои формв! соб- 
ственности (1994); 

□ в Барнауле : 

@ Примернв 1 и переченв ло- 
кументов посточнного 
храненич коммерческих 
банков (1995); 

@ Примернв 1 и переченв ло- 
кументов, поллежаших 
перелаче на госулар- 
ственное хранение от 
раионних ассоииаиии 
крествчнских (фермерс- 
ких) хозчиств (1995); 

□ в Ижевске : 

@ Примернии переченв ло- 
кументов, образукзшихсч 
в npouecce акиионирова- 
нич организаиии и прел- 
причтии и лалвнеишеи их 
лечтелвности (1997); 

□ в Тамбове : 

@ Рекоменлаиии по отбору 
на посточнное и лолго- 
временное хранение ло- 
кументов, образукзшихсч 
в npouecce лечтелвности 
промв 1 шленнв 1 х прелприч- 
тии (1998); 

□ в Улан-Улз : 

@ Переченвлокументов, об- 
разукзшихсч в лечтелвно- 
сти коммерческого банка 
с указанием сроков хра- 
ненич (1998) и многие 
лругие. 

Позтому, если ваша орга- 
низаиич нахолитсч на терри- 
тории субвекта Фелераиии, 
обратитесв в соответствукз- 
шее архивное учрежление и 
поинтересуитесв, нетли у них 


перечнч локументов ллч орга- 
низаиии вашего типа с указа- 
нием сроков их храненич. 

В 2000 г. с учетом уже на- 
копленного опмта Росархи- 
вом 6biA утвержлен Переченв 
THnoBbix управленческих ло- 
кументов, образукзшихсч в 
лечтелвности организаиии, с 
указанием сроков храненич. 
Сеголнч зто главнии, основ- 
нои локумент, к которому 
обрашакзтсч, опрелелчч сро- 
ки храненич локументов. Он 
солержит локументаиик), ха- 
рактернук) ллч лк)бв 1 х органи- 
заиии и отражакзшук) слелу- 
кзшее направленич: 
i Организаии^ системи уп- 
равлени^. 

i Планирование ле^телв- 
ности. 

i Финансирование ле^телв- 
ности. 

i Учет и отчетноств. 
i Зкономические, научние, 
кулвтурние свчзи. 
i Информаиионное обслу- 
живание. 

i Труловие отношенич. 
i Калровое обеспечение. 
i Материалвно-техничес- 
кое обеспечение. 
i Алминистративно-хозчи- 
CTBeHHbie Bonpocbi. 
i Соииал^но-битовие воп- 
pocbi. 

i Ae^re^bHocTb первичних 
профсо103нв1х организа- 
иии (обвелинении). 

Обчзателвно изучите ука- 
занич по исполвзованик) пе- 
речнч. В них сказано, что пе- 
реченв применчетсч ллч локу- 
ментов, возникших с 1995 
гола. Алч более ранних локу- 
ментов и ллч спеиифическои, 
в том числе отраслевои, локу- 
ментаиии прололжает приме- 
H4TbC4 "Перечен^ типовмх 
локументов, образукзшихсч в 
лечтелвности госкомитетов, 
министерств, веломств и лру- 
гих учрежлении, организаиии, 
прелпричтии, с указанием 
сроков храненич" (М., 1989). 

В 1997 голу 6biA утверж- 
лен Переченв научно-техни- 


ческои локументаиии, полле- 
жашеи приему в госулар- 
CTBeHHbie архивм России. 

Конечно, THnoBbie переч- 
ни не могут полно охватит^ 
вск) локументаиик) различ- 
Hbix отраслеи. Позтому на 
базе типовмх перечнеи раз- 
рабатв 1 вак)тсч министерства- 
ми и веломствами перечни, 
охватв 1 вак)шие локумента- 
иик) учрежлении их системи. 
BeAOMCTBeHHbie перечни 
лакзт наиболее полное и сис- 
тематическое перечисление 
локументаиии, образукзшеи- 
сч в лечтелвности велом- 
ственнои системв!. Если ве- 
AOMCTBeHHbiki перечен^ ecTb, 
им слелует воспол^зоват^сч 
при провелении зкспертизв! 
в первук) очерелв. 

В 1999 г. вв 1 шел Переченв 
локументов фелералвних су- 
лов обшеи кзрисликиии с ука- 
занием сроков их храненич 
и Переченв локументов, об- 
разукзшихсч в лечтелвности 
Госуларственнои луми Феле- 
ралвного собранич РФ. 

В 2000 г. вв 1 шло лва пе- 
речнч: "Переченв локумен- 
тов, образукзшихсч в лечтелв- 
ности Пентралвного банка 
Россиискои Фелераиии, с 
указанием сроков храненич" 
и "Примернии переченв ло- 
кументов, образукзшихсч в 
лечтелвности крелитних 
организаиии, с указанием 
сроков храненич"^, полготов- 
леннвт совместно Пентро- 
банком и Росархивом и со- 
лержашии систематизиро- 
ванное перечисление вилов 
локументов, соответствук)- 
ших направленичм лечтелв- 
ности крелитних организа- 
иии, полчиненнв 1 х им фили- 
алов, прелставителвств и уч- 
режлении. 

Наиболее массовими 
организаиичми сеголнч чвлч- 
кзтсч акиионерние обшества, 
работа KOTopbix регулирует- 
сч Законом "06 акиионернмх 
обшествах". В законе пере- 
численв! локументв!, которме 
обшество обчзано хранитв. 


^ Второе издание. 





АПРЕЛВ 20041 


ЖУРНАЛ «ГОРЛЧАЛ АИНИЛ БУХГААТЕРА» - BHEPBblE ДИААОГ С АВТОРАМИ 


37 






















ОРГАНИЗАиИОННМЕ ВОПРОГМ 


Кроме того, на основании ст. 89 Закона "06 акиионернв 1 х 
обшествах" постановлением Федералвнои комиссии по pbiH- 
ку ueHHbix бумаг 16 икзл^ 2003 г. утверждено Положение о 
пор^Аке и сроках хранени^ документов акиионернв 1 х об- 
шеств. Положение вклкзчает в себч и переченв документов 
акиионернв 1 х обшеств с указанием сроков их храненич. 
Зтим перечнем секретарв акиионерного обшества должен 
полвзоватвсч в первук) очередв. Но обратите внимание, что 
если BHAbi документов, образукзшихсч в дечтелвности акии- 
онерного обшества, указанм в "Перечне типових управлен- 
ческих документов, образукзшихсч в дечтелвности органи- 
заиии", в перечне документов акиионернв 1 х обшеств, при- 
веденном в Положении, даетсч ссмлка на типовои Пере- 
ченв. Например: 



в npouecce проведенич зтого масштабного меропричтич, 
установило спеииалвное Положение "О порчдке и сроках 
храненич переписнв 1 х листов и иних документов всерос- 
сиискои переписи населенич 2002 г.", утвержденное поста- 
новлением Правителвства Россиискои Федераиии от 14 
ночбрч 2002 г. ^ 824. Например: 


Оченв важно указание в Положении о судвбе докумен- 
тов в случае ликвидаиии акиионерного обшества. Положе- 
нием предусмотрено, что если обшество имело договор с 
учреждением системи Федералвнои архивнои службм Рос- 
сии и 4acTb его документов отнесена к составу Архивного 
фонда Россиискои Федераиии, документв! посточнного сро- 
ка храненич и по личному составу переда 10 тсч в соответ- 
ствукзшии госуАарственнв 1 и архив. Если договорнмх отно- 
шении с архивом не имелосв, то в зтом случае государствен- 
Hbiki архив обчзан принчтв на хранение толвко документи 
по личному составу работников обшества. Место храненич 
осталвнмх документов определчтсч председателем ликви- 
даиионнои комиссии или конкурснмм управлчкзшим. 

В 2002 году бв 1 ла проведена всеобшач переписв населе- 
нич. Сроки и место храненич документов, образовавшихсч 


Как виАите, Переченв предусматривает сроки храненич 
Аокументов на злектронних носителчх, и программного 
обеспеченич длч работм с ними. 

Обратите внимание, что в положеничх "О порчдке и сро- 
ках храненич документов акиионернв 1 х обшеств" и "О по- 
рчАке и сроках храненич переписнв 1 х листов..." указанм 
apxHBbi, куда документм переАа10тсч на хранение. 

Таким образом, сроки храненич конкретнмх докумен- 
тов, KOTopbie отложилис^ в организаиии, можно наити в 
справочниках - перечнчх документов со сроками хране- 
нич. Один из них - "Переченв типовв 1 х управленческих до- 
кументов, образукзшихсч в дечтелвности организаиии" - 
чвлчетсч базовмм, и его надо иметв в каждои организа- 
иии. Кроме того, в зависимости от организаиионно-пра- 
вовои формв! и вида дечтелвности организаиии необходи- 
мо иметв и руковоАСтвоватвсч перечнчми документов, от- 
ражакзшими спеиифику дечтелвности вашеи организаиии. 
И наконеи, в последние roAbi конкретнме видм докумен- 
тов и сроки их храненич находчт отражение в норматив- 
Ho-npaBOBbix актах. 
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ВЛИ^НИЕ УДОВЛЕТВОРЕННОСТИ 
ТРУДОМ НЛ ПРОФЕССИОНЛЛВНУК) 
ДЕ^ТЕЛВНОСТВ СЕКРЕТЛРЛ 


РАЗНООБРАЗИЕ ТРУДА 
CAMOCTO^TEAbHOCTb 
nOTPEbHOCTb В POCTE 
ОБШЕСТВЕННА^ ЗНАЧИМОСТБ 
МЕЖАИЧНОСТНМЕ ОТНОШЕНИ^ 
VBEPEHHOCTb В БУДУШЕМ 


(РоЗанова 


У ловлетворенност^ 
трулом ^вл^етс^ 
сложнмм феноме- 
ном, вли^ 10 шим на зффек- 
тивноств труловои ле^телв- 
ности л 1 обого работника, 
вкл 10 ча^ и секретареи. Улов- 
летворенноств работои ^вл^- 
етс^ nacTbio осознаннои 
оиенки трула секретареи. 
Сужлени^ об уловлетворен- 
ности трулом завис^т от кон- 
кретнмх ситуаиии, а также от 
прелставлении о благополу- 
чии в жизни, свчзанних с на- 
личием материалвних, соии- 
алвнв1х и HHbix вилов потреб- 
ностеи. 

Алч многих секретареи 
современнмх организаиии 
уловлетворенноств работои - 
зто оченв значимв 1 и показа- 
телв, ВЛИЧ 10 ШИИ на обшукз 
уловлетворенноств жизнв 10 . 
Олнои из важнмх составлч- 
10 ШИХ уловлетворенности 
трулом чвлчетсч и уловлетво- 
рение собственнмм "ч". При- 
чем вилелчетсч лва аспекта 
уловлетворенич собствен- 
HbiM "ч": а) самоуважение и б) 
чувство внутреннего контро- 
лч, позволч 10 шего контроли- 
poBaTb свое повеление в раз- 
личних ситуаиичх. 

Самоуважение, или само- 
оиенка, устоичиво свчзано с 


ошушением собственного благополучич. Лкзли, нахолчшиесч в полавленном, то ecTb леп- 
рессивном состочнии, как правило, оиенива 10 т резулвтатм своих леиствии весвма нега- 
тивно. Но вместе с тем у лкзлеи с низкои самооиенкои качество вв 1 полнчемв 1 х леиствии 
бмвает более точнмм и правилвним. 

Рассматривач Bonpocbi уловлетворенности трулом, слелует вмлелитв рчл причин и ис- 
точников ее у секретареи современнмх организаиии. Ученме- психологи вв 1 лелч 10 т велу- 
шук) ролв внутренних, то ecTb психологических аспектов труловои лечтелвности, а также 
соииалвно-психологического климата внутри групп, в котормх трулчтсч лкзли. Срели пси- 
хологических факторов, которме могут оказатв сушественное вличние на уловлетворен- 
HocTb секретареи, можно отметит^ разнообразие вмполнчеммх леиствии, самосточтелв- 
HocTb и обшественнук) значимоств, а также змоиионалвнв 1 и фон, сопровожлакзшии сам 
npouecc трула и характер межличностних отношении с лругими лииами. 

В леиствителвности сушествует опрелеленнач система взаимосвчзи уловлетвореннос- 
ти трулом и характеристиками самои работвг Причем картина зтих взаимосвчзеи при 
опрелеленних условичх может изменчтвсч. Участие в самом npouecce трула секретареи 
современнмх фирм, интерес ктрулу непосрелственно свчзанм с субвективним пережива- 
нием чувства уловлетворенности. Но при зтом не исклкзчаетсч, что секретари, которме 
положителвно относчтсч к своеи работе, могут часто жаловатвсч на нее. В зтои свчзи 
можно прелставитв тест "Как Bbi справлчетес^ с лелами?" (авторм И.А. Ааланов и В.А. 
Розанова). Его может ввтолнитв самосточтелвно лкзбои секретарв с иелвк) опрелелитв 
знание себч, своих интересов, повеленич, вниманич к лругим лкзлчм, а также пролуктив- 
HOCTb своеи лечтелвности. 

ТЕСТ 


"Как Bbi справл^етесв с делалли?" 

Прочитаите кажлое из 20 утвержлении и отметвте ту иифру, которач в болвшеи степе- 
ни соответствует вашему вибору. 


Утвержденич 

Бесспор- 
но верно 

Верно 

Иногда 

верно 

Оченв 

редко 

верно 

Неверно 

1 . ^ Becb "вскипак)", когда возникакзт 

проблемв! 

1 

2 

3 

4 

5 

2. Все времч ч думак) о работе 

5 

4 

3 

2 

1 

3. ^ уважак) чувства и мненич других 

1 

2 

3 

4 

5 

4. ^ принимак) свои недостатки 

за достоинства 

1 

2 

3 

4 

5 

5. Не так уж много лкздеи, котормх 

можно назватв друзвчми 

1 

2 

3 

4 

5 
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ОРГАНИЗАиИОННМЕ ВОПРОГМ 


Утвержленич Бесспор- 

но верно 

Верно 

Иногла 

верно 

Оченв 

релко 

верно 

Неверно 

6. ^ исполвзук) свои способности как 
на работе, так и в своболное времч 

1 

2 

3 

4 

5 

7. Мне 6bicTpo все налоелает 

5 

4 

3 

2 

1 

8. Мне нравитсч беселоватв с лкзлвми, 
KOTopbie имекзт свое мнение 

1 

2 

3 

4 

5 

9. Часто ч беру себе лело "не по зубам" 

5 

4 

3 

2 

1 

10.В лни отлмха ч бмвак) оченв 

aKTHBHbiM 

1 

2 

3 

4 

5 

11 04eHb лк)блк) работат^ с лкзл^ми, 
KOTopbie чем-то напоминак)т менч 

5 

4 

3 

2 

1 

12.^ работак) в основном из-за того, 
что мне нужно зарабатмватв себе 
на жизнв 

5 

4 

3 

2 

1 

13.^ хорошо знак) свои лостоинства 
и нелостатки 

1 

2 

3 

4 

5 

14.^ o6bi4Ho CTapaiocb локазат^ 
собеселнику свок) точку зренич 

5 

4 

3 

2 

1 

15.Нерелко мне прихолитсч нелегко 
на работе 

5 

4 

3 

2 

1 

16.^ имек) широкии круг интересов 

1 

2 

3 

4 

5 

1 7.^ огорчакзсв, когла мои лела илут 
не так, как ч хочу 

5 

4 

3 

2 

1 

18.Часто ч не знак), как поступитв 
в сложнои ситуаиии 

5 

4 

3 

2 

1 

19.ЕСЛИ ч сталкивакзсв с трулноствк) 
в моеи работе, ч старакзсв ее обоити 

1 

2 

3 

4 

5 

20.^ часто не согласна со своим 
началвником по работе 

5 

4 

3 

2 

1 


Клк)ч и обработка резул^тата 

Виполненнии вами тест состоит из несколвких факторов. К кажлому из факторов от- 
нос^тс^ номера вопросов, которие указани р^лом с ними. 

1. Знание себч - № вопросов: 4, 9, 13, 18. 

2. Широта интересов - № вопросов: 2, 5, 7, 16. 

3. Посто^нство поведени^ - № вопросов: 1, 11, 17, 19. 

4. Внимание к другим - № вопросов: 3, 8, 14, 20. 

5. Продуктивноств ле^телвности - № вопросов: 6, 10, 12, 15. 

Обработка резулвтатов произволитс^ слелукзшим образом. Полсчитв 1 ваетс^ сумма по 
кажлому из факторов (см. правук) сторону теста). По кажлому фактору можно набратв от 
5 ло 20 баллов. Количество баллов от 12 и Bbime указмвает на тот факт, что злесв ваше 
"учзвимое место". Позтому вам слелует обратитв на зто внимание. Аалее полсчитаите 
обшее количество баллов по всему тесту. Bbi можете набрат^ от 20 ло 100 баллов. Показа- 
телв от 60 и вв 1 ше баллов означает, что вам трулно справлчтвсч со своеи работои. 

От секретареи в рчле случаев зависит разрешение ситуаиии, свчзаннмх с возникнове- 
нием стрессов, конфликтних ситуаиии. Позтому необхолимо повмшатв кулвтуру трула 
секретареи сушествукзших фирм, обучатв их тому, как нужно вести себч с клиентами и со 
всеми лкзлвми, которме обрашакзтсч к ним повселневно по рабочим вопросам. 

Длч секретареи необхолимо осознанно развиватв образ своего "ч", уважатв не толвко 
свок) личноств, но и лругих лкзлеи. В зтои свчзи бв 1 ло 6bi 04eHb полезнмм провеление 
конкретнои pa6oTbi с ними по уменик) обшат^сч с помош^к) соииал^но-психологических 
тренингов. Алч повв 1 шенич уловлетворенности трулом и увеличенич зффективности ра- 
6oTbi секретареи требуетсч иелми комплекс психологических меропричтии, в котормх 
самои важнои чвлчетсч психологическач составлчкзшач, позволчкзшач активизироватв и 
оптимизироватв характер человеческих отношении. 

Алч кажлого человека, в том числе и секретареи различних организаиии, формирова- 
ние правилвного образа своего "ч" имеет чрезввнаино важное значение. Оно приволит к 



возникновеник) ошушенич 
себч и самоилентичности. В 
зтои свчзи возникает вопрос: 
"Почему так важно форми- 
рование образа "ч"? Аело зак- 
лкзчаетсч в том, что закреп- 
ление описанич самого себч 
сопровожлаетсч скоплением 
различних оиенок, илуших от 
лругих лкзлеи, а зто пережи- 
ваетсч как ошушение своеи 
иенности. В зтои свчзи уме- 
стно обратитвсч к словам из- 
вестного соииалвного психо- 
лога Ежи Мелибрули: "Mbi 
обогашаем свои прелставле- 
нич и сужленич о самих себе. 
Можно сказатв, что в нашеи 
самооиенке навсегла зафик- 
сировалисв оиенки лругих. 
Mbi получили их от лкзлеи, 
смгравших важнук) ролв в на- 
шеи жизни. Так происхолит 
потому, что Mbi непосрел- 
ственно перенимаем чужие 
мненич и оиенки на наш счет, 
мненич, KOTopbie o6bi4Ho на- 
чинакзтсч со слов "потому 
что Tbi..."5 

Уловлетворенност^ тру- 
лом - пончтие весвма слож- 
ное. Практика знает много 
секретареи различних фирм, 
умекзших справлчтвсч не 
толвко со всем обвемом ра- 
6oTbi, правил^но CTpoHTb 
свои отношенич с руковол- 
ством и клиентами, но и 
уметв Bbipa3HTb себч в своеи 
работе. Зто то, что в психо- 
логии назмваетсч самовмра- 
жением, или самоактуализа- 
ииеи. Олнако оно становит- 
сч возможнмм толвко в усло- 
вичх положителвнои мотива- 
иии к трулу, которач прочв- 
лчетсч, прежле всего, в же- 
лании трулитвсч и лкзбитв 
свои трул. В таких случачх 
трул становитсч глубокои 
внутреннеи потребноствк). 

Трул современнмх секре- 
тареи имеет опрелеленнвт 
смв 1 сл и солержание. Он осу- 
шествлчетсч рали конкрет- 
Hbix иелеи, и в зтом состоит 
его смв 1 сл и оправлание. С 
лругои CTopoHbi, ему присуш 
иелми рчл особенностеи, 
имекзших значение ллч тех. 


^ Мелибруда Е. - Tbl - Mbl". Пер. с пол^ск. - М.: Прогресс, 1986. 
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кто им зан^т, и в зтом про- 
^вл^етс^ содержание труда. 

Cmbica труда св^зан с удов- 
летворением человеческих 
потребностеи. Во многом он 
носит соииалвнв 1 и характер. 

Осознание секретарем 
обшественнои полезности 
своего труда создает реалв- 
нук) возможноств длч утвер- 
жденич себч как личности, 
что чвлчетсч источником и 
основои внутреннего удов- 
летворенич. Оиенка други- 
ми, а также самого себч с 
точки зренич вклада в обшее 
дело способствует развитик) 
личности секретарч и его 
личностному росту. Вместе с 
тем Mbi знаем, что труд в из- 
вестном смв 1 сле чвлчетсч ис- 
точником добв 1 ванич необхо- 
димв 1 х средств к сушествова- 
ник). От каждого человека 
требуетсч, чтобм его труд 
бв 1 л обшественно полезним и 
имел определеннв 1 и сммсл. 

Работа современного сек- 
ретарч чвлчетсч примером 
осмв 1 сленного труда. В зтои 
свчзи можно задатв нашим 
секретарчм такои вопрос: 
"Если 6bi у вас почвилсч дру- 
гои источник дохода, пере- 
стали 6bi Bbi работат^ в зтом 
качестве?" Можно предполо- 
житв, что OTBeTbi на зтот воп- 
рос оказалисв 6bi различнм- 
ми. Не исклкзчено, что мно- 
гие ответили 6bi, что в слу- 
чае почвленич у них источ- 
ника другого дохода они пе- 
рестали 6bi трудит^сч. Могут 
встретит^сч и другие секре- 
тари, KOTopbie "обреченм" на 
труд, сммсл которого они не 
осознакзт до кониа. Такое чв- 
ление имеет право на суше- 
ствование. 

В свое времч К. Маркс 
обозначил его "отчуждени- 
ем". Пончтие "отчужденнв 1 и 
труд" свчзано с отсутствием 
сммсла в дечтелвности. След- 
ствичми такого отношенич к 
труду чвлчкзтсч равнодушие, 
безразличие к проиессу и со- 
держаник) труда. Те из сек- 
ретареи, которме прочвлчкзт 
приспособленческук) пози- 


иик), не видчт сммсла в своем труде и ncnbiTbiBaiOT неудовлетворенноств своеи работои. 

В иелчх важности повишенич рефлексии, то ecTb осознанич важности своего труда, 
можно задатв несколвко вопросов современнмм секретарчм. 

1 . Лумаете ли Bbi с уловол^ствием или, наоборот, с неуловолвствием о вашеи секретарс- 
кои работе? 

2. Бв 1 вак)т ли в вашеи работе ситуаиии, в которих Bbi испитиваете глубокук) неуловлетво- 
peHHOCTb своим трулом? 

3. BbmaiOT ли у вас трулности и непри^тности на работе? 

4. Случаетс^ ли, что bbi оченв увлекаетесв работои и не замечаете, как бистро прохолит 
рабочии ленв? 

Полученнв 1 е вами ответм на зти Bonpocbi можно разделит^ на две части: одна из них 
будет содержатв переченв источников неудовлетворенности трудом, а вторач, наоборот, 
будет содержатв переченв источников удовлетворенности трудом. Поразмислите над зтим 
и ответвте себе на вопрос: чего болвше в вашеи секретарскои работе - удовлетвореннос- 
ти или неудовлетворенности? Ниже приводитсч психологическии тест "Удовлетворенноств 
работои"^. 

ТЕСТ 

"Удовлетворенноств работои" 

Вв 1 берите олну из иифр по кажлому из вопросов (см. правук) сторону теста). 


Bonpocbi 


1. Ваша удовлетворенност^ работои 1 2 3 4 5 

2. Ваша удовлетворенноств физическими 

условичми труда 1 2 3 4 5 

3. Ваша удовлетворенноств организаииеи, 

где Bbi работаете 1 2 3 4 5 

4. Ваша удовлетворенност^ деиствичми 

работников между собои 1 2 3 4 5 

5. Ваша удовлетворенноств стилем руководства 

вашего началвника 1 2 3 4 5 

6. Ваша удовлетворенноств профессионалвнои 
компетентноствк) вашего непосредственного 

началвника 12345 

7. Ваша удовлетворенноств зарплатои в сммсле 

соответствич ее с вашими трудозатратами 1 2 3 4 5 

8. Ваша удовлетворенноств зарплатои в сравнении 

с тем, как за такук) работу платчт в других фирмах 1 2 3 4 5 

9. Ваша удовлетворенноств служебнмм 

продвижением 1 2 3 4 5 

10. Ваша удовлетворенноств возможностчми 

продвиженич по службе 1 2 3 4 5 

11. Ваша удовлетворенноств тем, что на своеи 
работе Bbi можете испол^зоват^ свои onbiT 

и способности 12345 

12. Ваша удовлетворенност^ требованичми 

вашеи pa6oTbi к интеллекту человека 1 2 3 4 5 

13. Ваша удовлетворенноств продолжителвноствк) 

рабочего днч 1 2 3 4 5 

14. В какои степени ваша удовлетворенноств 
работои повличла 6bi на ваше решение, если 

6bi Bbi решили наити другук) работу? 1 2 3 4 5 

15. Если 6bi у вас бмл вмбор, проработали 6bi 

Bbi здес^ еше 5 лет? 1 2 3 4 5 


Клк)ч и обработка резул^татов теста 

При ответе на послелнии пункт теста (№ 15) присваива 10 тсч слелунзшие баллвг. 

1 балл - конечно; 

2 балла - верочтно; 

3 балла - не знакз; 

4 балла - верочтно, нет; 


^ Ладанов И.А., Розанова В.А. Сборник психологических тестов. М., АНХ при СМ СССР, 1987 г. 
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УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКИЕ 
РАЗРАБОТКИ ПО СОСТАВАЕНИК) 
И ОФОРМАЕНИК) САУЖЕБНБ1Х 
ПИСЕМ 

HOPMATMBHblE ТРЕБОВАНИ^ К СОСТАВАЕНИК) И ОФОРМАЕНИК) 
САУЖЕБНМХ ПИСЕМ 

УПРАВАЕНЧЕСКИЕ СИТУАЦИИ 


М.94. ĐodouoSa, к. п. н., ^.cđ. ^фпменко, 


С лужебное пис^мо - 
обобшенное назва- 
ние болвшои группв! 
управленческих документов 
различнв 1 х по содержаник), 
служаших средством обмена 
информаииеи между органи- 
заиичми, кзриАИческими и 
физическими лииами. 

Служебние писвма зани- 
макзт самук) значителвнук) 
частв вхоАчшеи и исхоАчшеи 
Аокументаиии учрежАенич. 
При сокрашении Аокументо- 
оборота слеАует прежАе все- 
го слеАИтв, 4To6bi писвма со- 
ставлчлисв толвко в случае 
леловои необхоАИмости. 

Служебние писвма охва- 
TbiBaiOT оченв широкии круг 
вопросов оперативнои леч- 
телвности, позтому так вели- 
ко их виАОвое разнообразие. 

Писвма могут 6biTb Аирек- 
THBHbiMH или инструктивнм- 
ми, такие писвма по своему 
характеру солержат указа- 
нич, разБчсненич, рекомен- 
лаиии, прелложенич, позто- 
му они исхоАчт, как правило, 
от вмшесточшеи инстаниии. 

Информаиионние писвма 
солержат свеленич, запроси. 


соглашенич, напоминанич, 
они сообшакзт алресату о ка- 
ком-либо факте или мероп- 
ричтии, с их помошвк) про- 
паганАируетсч Аечтелвноств 
организаиии. 

Гарантииние писвма 
обеспечивак)т исполнение 
изложенних в них обчза- 
телвств, ввтолнение сроков 
и форм оплатв! товаров, гру- 
зов, услуг. 

Рекламнме писвма ин- 
формирукзт потребителеи о 
иенах, форме или способах 
pbiHKa прелставленич услуг. 

Коммерческие писвма 
служат Алч перелачи инфор- 
маиии при заклкзчении и Bbi- 
полнении условии логоворов 
и контрактов. 

Писвма-рекламаиии, или 
претензионнв 1 е писвма, со- 
лержат информаиик) о необ- 
хоАИМости возмешенич убмт- 
ков Аругои сторонои в ре- 
зулвтате неввтолненич ек) 
каких-либо условии. 

При заклкзчении контрак- 
тов с иностраннв 1 ми партнера- 
ми исполвзук)тсч KpeAHTHbie 
nncbMa, в KOTopbix проАавеи 
или поставшик просит прело- 


ставитв гарантииное писвмо 
из банка покупателч с номе- 
ром валкзтного расчетного 
счета и гарантиеи оплатв! по- 
купателем товаров или услуг. 

СопровоАИтелвние nncb- 
ма информирук)т алресат о 
направлении к нему прилага- 
eMbix к пис^му Аокументов. 
Зто часто составлчемии ао- 
кумент, текст его обмчно 
краток, умешаетсч на форма- 
те А5 и не имеет самосточ- 
телвного заголовка. Начина- 
кзтсч зти писвма словами: 
"Посилаем", "Направлчем", 
"Возврашаем", "Прилагаем" и 
Т.П., а лалее указв1вак)тсч за- 
головки и noHCKOBbie призна- 
ки (лата и номер) направлче- 
мого Аокумента. 

Служебнме писвма офор- 
млчкзтсч на спеииалвном 
бланке Алч писвма, позтому 
его текст не слелует начинатв 
с указанич наименованич уч- 
режленич-автора, так как оно 
уже имеетсч в самом бланке. 

Типовои формулчр блан- 
ка Алч писем вклкзчает: 

С Г осуларственнии герб РФ 
или герб субвекта Феле- 
раиии, 


С или змблему организаиии; 

С наименование организа- 
иии - автора локумента; 

С справочние ланние об 
организаиии-авторе; 

С кол организаиии по 
ОКПО; 

С ОГРН - основнои госу- 
ларственнв 1 и регистраии- 
OHHbiH номер; 

С ИНН/КПП - илентифика- 
UHOHHbiH номер налого- 
плател^шика/кол причини 
постановки на учет; 

С лату; 

С регистраиионнв 1 и номер 
локумента; 

С ссилку на регистраиион- 
HbiH номер и лату локу- 
мента, на котории лаетсч 
ответ; 

С алресат; 

С заголовок к тексту; 

С текст; 

С отметку о наличии прило- 
жении; 

С полписв; 

С отметку об исполнителе. 

КоАорганизаиии простав- 
лчетсч по Обшероссиискому 
классификатору прелприч- 
тии и организаиии (ОКПО). 
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ОГРН и ИНН/КПП проставлч 10 тс^ согласно документам, 
BbiAaBaeMbiM налоговмми органами. 

CnpaBOHHbie даннме вкл 10 ча 10 т: индекс предпри^ти^ св^зи, 
noHTOBbiH адрес, номера телефонов и по усмотреник) органи- 
заиии - номера факсов, банковские реквизитв!, адрес злект- 
роннои nOHTbl и Т.А. 

При переписке с иностраннмми партнерами и в совмес- 
THbix организаии^х испол^зуетс^ Аву^з^1чное оформление. 

Аата писвма - дата его подписани^ и отправки 
(22.04.2004 г. или полноствк) 22 апрел^ 2004 г.). 

Р^АОм с датои указмваетс^ индекс писвма (06-11/64, где 
06 - индекс структурного поАразделени^, 11 - номер дела 
по номенклатуре, 64 - nop^AKOBbiPi номер дела, поа кото- 
pbiM зарегистрировано писвмо. 

CcbiAKa на регистраиионнми индекс переписмваетс^ из 
писвма, на которми даетс^ ответ. 

В адресате даетс^ полное или сокрашенное наименова- 
ние организаиии, структурного поАразделени^ в именителв- 
ном падеже, например: 


иентралвна^ клиническа^ болкнииа 
Терапевтическое отделение 


HHTb. 06bi4HO текст служебного пис^ма состоит из ввоанои 
части и основнои. В ввоанои части описв 1 вак)тсч фактм или 
причинв! побуАИвшие направитв писвмо, основнач частв со- 
держит ueAb посланич. Зто может 6biTb согласие, отказ, га- 
рантич или какие-либо другие фактм. 

Логическач структура пис^ма предполагает испол^зова- 
ние станАартних оборотов речи типа: 


Благоларим Вас за nncbMO... 

Считаем иелесообразним, обратит^ Ваше внимание... 
Полвзучсв прелоставленнои возможноствиз... 
Обрашаемсч к Вам с убелителвнои просвбои... 
Приносим извиненич за несвоевременнии ответ... 
Направлчем Вам... 

К сожаленик), ми вв 1 нужленв 1 отказатвсч... 

Полтвержлаем с благоларносгвк) получение Вашего писвма... 
В ответ на Ваше писвмо напоминаем... 

Согласно контракту... 

В соответствии с... 


Отметка о наличии приложенич оформлчетсч кратко, 
если оно упоминаетсч в тексте писвма, и назмваетсч пол- 
HOCTbK) в случае отсутствич упоминанич, например: 
Приложение: на 7 л. в 4 зкз. 


Наименование аолжности и фамилии получателч в да- 
телвном падеже, например: 


иентралвна^ клиническа^ болвнииа 
Терапевтическое отделение 
Врачу-ординатору 
А.В. Сллирнову 


Можно исполвзоватв обобшеннии адресат, например: 


Раионнмлли управалли 
Северного адллинистративного округа 


* * ж 

Приложение: протокол заседанич Совета Аиректоров 
07.05.2002 № 27. 

Отметка об исполнителе вклкзчает фамилик), иниииалв! 
(или фамилик), имч и отчество) и номера телефонов, по 
KOTopbiM с ним можно свчзат^сч. 

ПоАписв вклкзчает: 

наименование Аолжности, личнук) поаписв и расшифров- 

Ку ПОАПИСИ. 

Если организаиич указана в бланке, название в аолжно- 
сти указмватв не надо, например: 

Директор noAHHCb М.И. Изотова 


При отправлении разовому корреспонденту или физи- 
ческому лииу полноствк) указмваетсч почтовии адрес, на- 
пример: 


ОАО "Созвездие", 

Селезневска^, д. 1, Москва, 120445 


ж ж ж 


Козловсколлу С.^. 

Торгова^ пл., д. 5, г. Перллв, 345230 


Заголовок пишетсч через оаин межстрочнии интер- 
вал и Аолжен кратко отвечатв на вопрос "о чем?". 


О внесении излленении 
в текст договора № 19/01 от 12.09.99 г. 


Текст писвма Аолжен 6biTb аргументированнмм, кратким, 
послеАОвателвнв 1 м и корректнмм. Главнач иелв служебного 
писвма - побудитв к деиствик), убедитв, доказатв, разБчс- 


Пример оформленич служебного писвма. 


ЗАО Коммерческим банкам, 

"РУС ИМПЕКС" фирмам, финансовим компаничм 

ул. Пречистенка, а. 40, Москва, 104257 
Тел./факс: (095) 245-45-76 
Телекс 212451 "Ампир" 

ОКПО 00000000, ОГРН 0000000000000, 

ИНН/КПП 0000000000/000000000 
06.03.2002 ^ 02-12/40 
на №_от_ 

06 оказании финансових услуг 

Уважаемме господа! 

Консалтинговач фирма "Рус Импекс" осушествлчет 
консулвтирование и оказание аналитическои помоши 
компаничм по слеАук)шим вопросам: бухгалтерскии учет, 
финансовии анализ, внутреннии аудит, переоиенка, лик- 
видаиич банкротства. 
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ОБУЧЕНИЕ 


Консалтинговв 1 е услуги оказв 1 ва 10 т вв 1 сококвалифиии- 
poBaHHbie спеииалиств!, име10шие Bbicmee финансовое и 
1 оридическое образование и значителвнии практическии 
onbiT pa6oTbi в банковскои сфере дечтелвности. 

С уважением, 

Исполнителвнв 1 и личнач П.И. Борисов 

директор подписв 

Исп. Насонов Игорв Адексеевич 
245-5061 


После усвоенич требовании к составленик) и оформле- 
НИ 10 писем даетсч задание: 

на основе предложенних ситуаиии составитв писвмо- 
запрос и писвмо-ответ следу 10 шего содержанич. 


Ситуаии^ 1. 

Началвник отдела маркетинга акиионерного обшества 
"Витчзв" 

В.А. Орлов 23.08.2003 г. направил писвмо с предло- 
жением генералвному директору ОАО "Жидои дом" Г.З. 
Астурчн об организаиии рекламнмх услуг длч продвиже- 
нич спроса на квартири в строчшихсч жидмх домах му- 
нииипалвного округа "Зелении бор" г. Саратова. Пред- 
варителвнач договоренноств о рекдамнои кампании с ге- 
нералвним директором АО бмла достигнута в ходе со- 
сточвшихсч ранее переговоров. 

Генерадвнии директор АО "Жидои дом" побдагодарид 
началвника отдела маркетинга за предложение, но в силу 
сложившихсч обсточтелвств считает рекламу жилвч не- 
своевременнои в свчзи с тем, что строителвние работм 
на обвекте ведутсч с нарушеничми сроков сдачи, и про- 
сил В.А. Орлова вернутвсч к решени 10 зтого вопроса че- 
рез полгода, извинившисв за нарушение ранних догово- 
ренностеи. К тому же в ответном писвме подчеркивалосв, 
что pea^bHbiki спрос на жил^е повишеннои комфортнос- 
ти в городе к насточшему времени не сформировадсч. 

Проект ответного писвма 01.09.2003 г. подготовил ве- 
душии спеииалист С.П. Самоилов (тел.: 23-54-65), а под- 
писал генералвнии директор ОАО "Жидои дом". 


Ситуаии^ 2, 

Президент банка " Статус-Конти" Ф.Г. Ревич 22 икзнч 
текушего года направид служебное писвмо ^ 04/43-57 на 
имч финансового директора обшества с ограниченнои 
ответственноств 10 "Чартис" Н.Е. Аевченко (|оридическии 
адрес: 236500, Санкт-Петербург, ул. К. Рмлеева, д. 65, 
стр. 2). Писвмо ставидо в известноств руководство фир- 
Mbi о том, что, в свчзи с ликвидаииеи ООО "Чартис" и 
длч погашенич име 10 шеисч задолженности банк "Статус- 
Конти" просит в состав имушества, подлежашего распре- 
делени 10 между кредиторами, вкл 10 читв активи двух до- 
черних обшеств ООО "Чартис", а также имушество, зак- 
репленное за представителвствами и филиалами ООО в 
других городах. 

Президент банка также информировал руководство 
фирмв! о предБчвлении иска в арбитражнии суд. 

Исполнителв писвма старшии зкономист П.А. Вв 10 гина. 

В качестве приложенич представлен график погаше- 
нич финансовои задолженности за 2003 год. 



Ситуаии^ 3. 

Составитв писвмо-запрос и писвмо-ответ сдедукзше- 
го содержанич. 

Коммерческии директор обшества с ограниченнои от- 
ветственноствк) "Визит", спеииализиру 10 шегосч в облас- 
ти изученич спроса на туристические услуги и заинтере- 
сованного в расширении сферм их распространенич, 5 
апрелч текушего года обратидсч с запросом к генералв- 
ному директору туристического агентства "Сказочнии 
мир" К.Д. Олешковичу о возможности организаиии ту- 
ров в Скандинавские странм. 

В писвме бв 1 ди затронутм Bonpocbi стоимости и про- 
должител^ности сроков туристических поездок, вклкзчач 
трансфер, организаиик) питанич, проведение зкскурсии 
и другие услуги. 

Писвмо также содержало просвбу о рассмотрении 
вопроса организаиии индивидуалвнв 1 х туров в Австралик) 
(Сиднеи - Золотои Берег). 

Проект писвма подготовила менеджер О.А. Синчвс- 
кач (тел.: 125-76-90), а подписал в тот же денв коммер- 
ческии директор ООО С.П. Маркин. 

В ответ на запрос С.П. Маркина генерадвнии дирек- 
тор туристическои компании "Сказочнии мир" подтвер- 
дил возможноств организаиии туристических поездок в 
названние страни. 

В ответном писвме содержаласв просвба к компании 
"Визит" представитв точнме сведенич с указанием коли- 
чества групп, срока пребиванич в стране, рассматрива- 
лисв финансовие возможности желакзших приобрести пу- 
тевки. В писвме бмл указан контактнии телефон опера- 
тора А.А. Аогиновои, которач владеет информаииеи по 
всем затронутмм в переписке вопросам. 


Ситуаии^ 4. 

Началвник планово-зкономического управленич заво- 
да "Изолит" Н.И. Есин 10 мач текушего года подготовил 
проект писвма в адрес декана зкономического факулв- 
тета Государственного университетауправленич С.С. Гав- 
риловои с просвбои рекомендоватв спеииалистов из числа 
BbinycKHHKOB вечернего и заочного отделении факулвте- 
та последних лет, имекзших некотории onbiT работм в 
области зкономики промв 1 шленнв 1 х предпричтии, на дод- 
жности зкономистов и старших зкономистов управленич. 

В писвме также бмло вмсказано пожелание к претен- 
дентам на вакантнме доджности подготовитв резкзме и 
прислатв их по факсу в адрес заводоуправленич, жела- 
телвно также представитв рекомендателвние писвма с 
последних мест работвг 

Автор писвма виразил надежду, что университет про- 
работает вопрос об организаиии производственнои прак- 
тики студентов зкономического факулвтета на заводе с 
последу 10 шим их трудоустроиством. 

Писвмо бв 1 ло завизировано началвником кадровои 
службв! завода А.И. Аавочкинои 11 мач текушего года и 
12 мач подписано заместитедем директора завода В.А. 
HepHOBbiM. 
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Ситуаии^ 5. 

Аиректор Института зкспериментал^нои физики РАН 
(ИЗФ РАН) академик РАН А.И. Михаилов обратилс^ с 
гарантиинв 1 м писвмом к исполнителвному директору ком- 
пании "Велком Инк" господину Арвиду Гринвуду (Злген- 
тон ст. 1800, Бостон, штат Массачусетс, США). 

Ссмлачсв на предварителвнук) договоренноств и Со- 
глашение о намереничх, подписанное 18.04.2003 г. пред- 
ставителем компании "Велком Инк" и коммерческим ди- 
ректором ИЗФ РАН, дирекиич института просит датв со- 
ответствукзшие распорчженич по отгрузке в адрес инсти- 
тута через азропорт Шереметвево-2 прибора "Скан" (рен- 
тгено-флуоресиентнвт анализатор), предназначенного 
длч проведенич россиискои части программв! исследова- 
нии, проводимв 1 х совместно с Массачусетским техноло- 
гическим институтом. 

В писвме содержалисв уверенич в оплате стоимости 
прибора и транспортнв 1 х расходов. 

rioHTOBbie и финансовв1е реквизитв! института: 

114870, Москва, ул. Менделеева, д. 14. 

Расчетнвт счет в банке... БИК, ИНН. 

Аиректор института виразил уверенноств, что совме- 
CTHbie pa6oTbi в области зксперименталвнои физики бу- 
дут продолженв!. 


Комментарии к ситуаиии 5. 

Аеловое писвмо международного образиа имеет оп- 
ределеннвт набор реквизитов и отличное от отечествен- 
ного их расположение. 

Писвма имекзт полч по одному дкзиму, что соответ- 
ствует 2,54 мм. 

В правои верхнеи части или по иентру размешаетсч 
наименование фирми. Если компанич не слишком изве- 
стна, к названик) добавлчетсч профилв дечтелвности (кон- 
салтинговие услуги, организаиич туров, научнме разра- 
ботки, приобретение и продажа недвижимости и т.д.). 

Адрес офиса может размешатвсч под наименовани- 
ем или на нижнем поле документа под текстом. 

Все последукзшие реквизити печатакзтсч от граниив! 
левого полч. 

Индекс документа может 6biTb иифровои или буквен- 
но-иифровои. В ответнмх писвмах указвшаетсч ссмлка 
на номер иниииативного писвма. 

Аата указмваетсч буквенно-иифровв 1 м способом. 

КЗридическии адрес получателч вклкзчает: имч и фа- 
милик), наименование компании или органа управленич, 
номер дома, улииу, город, штат, почтоввт округ или де- 
партамент, страну. 

В переписке непременно присутствует стандарт- 
нач форма вежливости: дорогои мистер, дорогач мис- 
сис и т.д. 

Аичнач подписв автора писвма указмваетсч через 5 
межстрочнмх интервалов. 
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СИСТЕМА САМОКОНТРОЛЛ 
ЗНАНИИ ПО КУРСУ 
"СЕКРЕТАРСКОЕ ДЕЛО" 


<f ПРОФЕССИ^ СЕКРЕТАР^-РЕФЕРЕНТА 
ФУНКПИИ СЕКРЕТАРЛ-РЕФЕРЕНТА 
<f ЗНАНИ^ СЕКРЕТАР^-РЕФЕРЕНТА 
<f СИСТЕМА САМОПОАГОТОВКИ 


С^овџева, cđ.cđ. Cmajf 


мнина 


Н и Ал^ кого не секрет, 
что в создавшеисч 
зкономическои ситу- 
аиии конкурентнач борвба 
между обладателчми олних и 
тех же профессии чрезви- 
чаина велика. Навернчка bbi 
обрашали внимание на 
обБчвленич работолателеи, в 
KOTOpblX ОНИ ПреЛБЧВЛЧ10Т 
порои HeMbicAHMbie требова- 
нич к претенлентам на вакан- 
тнук) лолжноств. Исхолч из 
зтого, соискатели стремчтсч 
к конкурентоспособности: 
noBbmaiOT квалификаиик), 
менчкзт направление леч- 
телвности, посточнно совер- 
шенствукзт свои профессио- 
HaAbHbie навмки и т.л. Менел- 
жерв 1 срелнего звена, бухгал- 
Tepbi, ToproBbie прелставите- 
ли, секретари - вот лишв не- 
KOTopbie профессии, спрос 
на KOTopbie чрезв^1чаино Bbi- 
сок. Рассмотрим полробнее 
олну из них - секретар^-ре- 
ферент. Какие требованич 
прелБчвлчк)тсч к прелстави- 
телчм ланнои профессии? 

Секретарв-референт - 
олна из caMbix распространен- 
Hbix профессии на современ- 
ном pbiHKe трула. Без секрета- 


рч не обхолитсч ни олна орга- 
низаиич. Секретар^ - зто пра- 
вач рука руковолителч, со- 
трулник, влалекзшии опера- 
тивнои информаииеи и нахо- 
лчшиисч в курсе текуших лел 
компании. Зто профессич, 
созлакзшач вокруг себч мифи. 


Многие ошибакзтсч, полагач, 
что лостаточнв 1 ми требовани- 
чми ллч секретарч чвлчкзтсч 
причтнач внешноств, комму- 
никабелвноств, умение рабо- 
TaTb в коллективе. 

На секретарч возлагакзт- 
сч слелукзшие функиии: 

1. Составление локумен- 
тов по заланик) руково- 
лител^. 

2. Вв 1 полнение машинопис- 
Hbix и копировалвно- 
множителвних работ. 

3. Информаиионно-спра- 
вочное обслуживание 
по локументам прел- 
причтич. 

4. Организаиич и локумен- 
тирование лечтелвности 
совешателвних органов 
прелпричтич. 


5. Оперативно-организа- 
иионное обслуживание 
руковолства. 

6. Осушествление опера- 
тивнои свчзи со сторон- 
ними (организаиичми и 
отлелвними гражлана- 
ми) по вопросам теку- 


шеи лечтелвности прел- 
причтич (телефон, факс 
и т. п.). 

7. Организаиич приема по- 
сетителеи. 

8. Работа с локументами 
(прием, регистраиич, 
контролв). 

9. Формирование и хране- 
ние лел. 

10. Б неболвших фирмах - 
веление и оформление 
калровои локументаиии. 

Какими же знаничми лол- 
жен облалатв секретарв? Ус- 
ловно их можно разлелитв на 
практические и теоретичес- 
кие. Правилвное оформление 
локумента с помошвк) персо- 
налвного компвкзтера, полу- 
чение и отправлениелеловои 


корреспонлениии по злект- 
роннои почте, полвзование 
мини-АТС - зто практические 
навики. Аелопроизволство, 
психологич лелового обше- 
нич, бизнес-зтикет относчтсч 
к теоретическим знаничм, 
KOTopbie можно получит^, по- 


сешач лекиии, семинарм, изу- 
чач спеииал^нук) литературу. 
К вмшеизложенному можно 
лобавитв психологические 
особенности личности, кото- 
pbie Bbipa6aTbiBaK)TC4 в холе 
упорнои 6opb6bi с собствен- 

HbiM "ч": BHHMaTeAbHOCTb, 

организованност^, умение 
хранитв информаиик), лобро- 
желателвноств, стрессоустои- 
чивоств и лр. Список профес- 
сионалвних обчзанностеи 
секретарч не ограничиваетсч 
знанием компвкзтера и фор- 
мированием локументообо- 
рота. Главнач залача такого 
спеииалиста - созлание ком- 
фортнои рабочеи атмосфе- 
pbi. Зто и чаи на столе у ру- 
коволителч, и организаиич 
леловмх встреч, и вв 1 полнение 
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БУЧЕНИЕ 


ТАЛОН! 

На ознаколлителвнук) бесплатнук) подписку 

Тор^ча^ лини^ бухгалтера" 

(на 2 мес^иа). 


на журнал 


Заказат^ журнал Bbi можете: 

1. e-mail: personal@realnet.ru 

2. 11 7036 Москва а/^ 10 

3. по тел.: 713-14-61; 976-20-17; 429-75-86; 319-37-80; 
186-18-44 

Прелложение леиствует ло 1 hioa^ 2004г, 

I_I 


представителвских функиии. 
Позтому поАавл^кзшее болв- 
шинство секретареи -женши- 
Hbi. Образование, умение хо- 
рошо вигл^детв и знание зти- 
кета в даннои профессии ча- 
сто имекзт равное значение: 
кажАвт из зтих злементов 
необхоАим. 

Секретарв Аолжен не 
толвко соответствоватв всем 
требованичм, прелБчвлче- 
MbiM кланнои профессии, но 
и стремит^сч noBbi^aTb свокз 
квалификаиик), получатв но- 
Bbie знанич, посточнно со- 
вершенствоват^сч. Суше- 
ствукзт pa3Hbie формм обуче- 
нич и повмшенич квалифика- 
иии. Секретарв может Bbi6- 
paTb caMbie распространен- 
Hbie: лекиии, семинарм, тре- 
нинги. С развитием инфор- 
маиионних технологии стало 
популчрнмм Аистаниионное 
обучение. Зффективнои тех- 
нологиеи обученич чвлчетсч 
применение спеииалвнои 
программнои системв! само- 
поАготовки, которач сочета- 
ет в себе функиии контролч 
полученнмх знании. 

Рассмотрим ОАну из них, 
разработаннук) учебнмм 
иентром "Уникласс" (г. Сара- 
тов). Система самоконтролч 
знании прелназначена алч 
самосточтелвнои поаготовки 
полвзователч каттестаиии по 
учебному курсу "Секретарс- 
кое лело". Зтот интегриро- 
BaHHbiki курс сочетает в себе 
отрасли знании в сфере ле- 
лопроизвоАСтва, научнои 
организаиии труАа и метоАИ- 
ки овлаАенич профессио- 
HaAbHbiMH навмками. Спеии- 
алиств! в зтои сфере лечтелв- 
ности нужнв! во всех органи- 
заиичх, и их профессионалв- 
ное мастерство в некотором 
роле опрелелчет служебнук) 
кулвтуру зтих коллективов. 


референта вклкзчает лелоп- 
роизвоАСтво с учетом линг- 
вистических особенностеи 
служебного Аокумента, осно- 
Bbi каАрового АелопроизвоА- 
ства и архивовеАенич,зтикет 
и психологик) лелового об- 
шенич. Система самополго- 
товки солержит Аилактичес- 
кие и информаиионние ма- 
териалв!, образим оформле- 
нич Аокументов, норматив- 
Hbie Аокументм, а также кон- 
TpoAbHbie Bonpocbi по кажАОи 
теме Алч закрепленич изуча- 
емого материала. После заг- 
рузки система прелоставлч- 
ет полвзователк) возмож- 
HOCTb Bbi6paTb тему алч само- 
поАготовки. По резулвтатам 
Bbi6opa в основном окне про- 
rpaMMbi формируетсч список 
названии Аилактических ма- 
териалов, поллежаших изуче- 
ник) в рамках вибраннои 
TeMbi, и формируетсч полнми 
перечен^ вопросов по лан- 
нои теме. Возможна печатв 
лк)бв 1 х информаиионнв 1 х ма- 


териалов, а также чтение не- 
посрелственно с зкрана. На- 
xoA4Cb в режиме самопоАго- 
товки, полвзователв может 
активизироватв систему кон- 
тролч знании по текушеи 
теме. В зтом режиме систе- 
ма преллагает полвзователк) 
ответитв на заланное количе- 
ство контролвнмх вопросов 
по текушеи теме. 7\лч успеш- 
ного зачета требуетсч безо- 
шибочно ответитв на все кон- 
тролвнме Bonpocbi, после 
чего пол^зовател^ получает 
Аоступ к материалам слелу- 
кзшеи TeMbi. В системе зало- 


жен сиенарии послелова- 
телвного изученич тем курса. 
Аоступ к кажАОи послеАук)- 
шеи теме возможен после 
полученич зачета по npeAbi- 
Аушеи теме. 

В состав системв! "Секре- 
тарское Аело" вхоачт Ава те- 
матических разАела: "Ае- 
лопроизвоАСтво" и "Бизнес- 
зтикет. Зтика Аелового об- 
шенич". 

В разлеле "Аелопроиз- 
воАСтво" основное внима- 
ние уАелчетсч поАготовке и 
оформленик) организаиион- 
но-распорчАителвнв1х, спра- 


вочно-информаиионнв 1 х ао- 
кументов, как базовому 
проиессу в реализаиии всех 
управленческих функиии. В 
Аилактических материалах 
привоАчтсч характеристики 
ocHOBHbix нормативов в об- 
ласти лелопроизвоАСтва, 
рассматривакзтсч rOCTbi по 
Аокументам и классифика- 
Topbi, необхоАимме секре- 
тарк) Алч правил^ного ори- 
ентированич в справочнои 
информаиии и оперативно- 
го ее поиска. Отлелвнои те- 
мои лаетсч веление номен- 
клатурв! лел, полготовка ао- 


кументов Алч храненич в 
архиве. 

Материал разлела "Биз- 
нес-зтикет. Зтика лелового 
обшенич" позволчет на- 
учитвсч правилвному обше- 
ник) с Аеловими партнерами 
как на офиииалвнв 1 х при- 
емах, так и в лружественнои 
обстановке, знатв особенно- 
сти взаимоотношении чле- 
нов коллектива и руковоли- 
телеи организаиии. 

Система самополготовки 
алресована в первук) очерелв 
начинак)шим секретарчм лкз- 
бого уровнч, всем обучакз- 


шимсч секретарскому лелу, а 
также булет полезна спеииа- 
листам управленческого ап- 
парата, работакзшим с локу- 
ментами. 

Кроме того, ланнук) сис- 
тему можно рекоменАОватв 
учебнмм иентрам и каАро- 
BbiM агентствам, так как Ин- 
транет-система контролч 
знании позволчет оиенитв 
качество знании ввтускни- 
ков спеииалвних курсов, оп- 
релелитв уровенв поаготовки 
спеииалистов при отборе 
претенлентов на вакантнук) 

АОЛЖНОСТВ. 


АА^ УСПЕШНОГО ЗАЧЕТА ТРЕБУЕТС^ БЕЗОШИБОЧНО ОТВЕТИТБ 
НА ВСЕ КОНТРОАБНБ1Е ВОПРОСБ1, ПОСАЕ ЧЕГО ПОАБЗОВАТЕАБ ПОАУЧАЕТ 

АОСТУП К МАТЕРИАААМ САЕАУКТШЕИ ТЕМБ1 
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КЕТ 


PAUMOHAAbHblR ГАРДЕРОБ 

АЛЛ СЕКРЕТАРН-РЕФЕРЕНТА 

ОСНОВА - КЛАССИЧЕСКИИ CTHAb 
КАК РАЗНООБРАЗИТВ ГАРДЕРОБ 
ВЕЧЕРНИИ НАР^Д 
ВЕРХНИЕ ВЕШИ 

ПРЕДСТО^ШУК) ПОКУПКУ НАДО ПРОДУМАТБ 


с^.С. Логинова, Засл^о1сенни4 ј^а^отник кулЂшфи 



С екретар^-референт 
^вл^етс^ важнв 1 м зве- 
ном в системе кон- 
тактов руковолител^ с со- 
трудниками, прелставител^- 
ми других организаиии. Сек- 
ретарв участвует в приеме 
посетителеи, проведении со- 
вешании, семинаров и кон- 
ферениии, переговоров, пре- 
зентаиии. Расширч 10 тсч дело- 
Bbie свчзи с зарубежними 
партнерами, что вв 1 зв 1 вает 
обмен делегаиичми, проведе- 
ние в зтои свчзи различнв 1 х 
протоколвнв 1 х меропричтии. 

Именно зта сторона в ра- 
боте секретарч, свчзаннач с 
представителвскими функии- 
чми, предвчвлчет сервезние 
требованич к ее внешнему 
облику, в том числе уменик) 
вмбиратв и HOCHTb одежду, 
которач соответствует вашеи 
индивидуалвности, основнмм 
тендениичм моди, хорошему 
вкусу и, что оченв важно, 
стилк), тралииичм организа- 
иии, в которои она работа- 
ет, конкретнои обстановке. 

Предлагаемач статвч рас- 
сматривает некоторме реко- 
мендаиии по формированик) 
раиионалвного гардероба 


длч секретарч-референта как 
активного и значимого учас- 
тника делового обшенич. 

Молелверв! рекомендук)т, 
многочисленнв 1 е onpocbi под- 
тверждак)т, что в деловои 
жизни, в управленческои 
сфере предпочтителвнои чв- 
лчетсч одежда классическо- 
го стилч, длч которого харак- 
TepHbi строгие веши четкого 
силузта, тшателвнои отделки, 
сдержанних тонов, сшитие 
из лобротних, желателвно 
естественних тканеи. 

иентралвное место при 
зтом занимает «англиискии 
костк)м». Может показатвсч, 
что предложение костк)ма 
как базовои одеждв! в слу- 
жебнои обстановке ограни- 
чивает женшину, особенно 
молодук), делает ее скучнои, 
«синим чулком». Отнк)дв нет. 
Классическим зтот стилв на- 
зван потому, что в нем скон- 
иентрировано то, что ecTb 
вечного, традииионного в 
моде и что характерно длч 
сегоднчшнего днч. 

KocTioM практичен, пре- 
стижен и разнообразен. Его 
cocTaBHbie: жакет-пиджак, 
к)бка, бркжи, жилет. Тради- 


иионен жакет с воротником, 
лаиканами, нагрудним кар- 
манчиком длч платка, карма- 
нами с клапанами. Но вели- 
колепие новои классики зак- 
лк)чаетсч в предложении но- 
Bbix злементов кроч, много- 
вариантности. Жакет может 
6biTb np^MbiM, приталеннмм, 
трапеииевиднмм, с лк)бв 1 м 
воротником, лаиканами,кар- 
манами. Носитв его двубор- 
THbiM или однобортним - 
дело вкуса, а также пробле- 
ма вашего роста и полнотв!. 
Bbi можете остановит^сч на 
коротком жакете «спенсер» 
или длинном «кардигане». 
HeKOTopbie могут предпо- 
4ecTb злегантнми жакет в 
стиле «Шанелв», которми по- 
дарила женшинам великач 
Коко Шанелв. В деловом гар- 
деробе полезно иметв жакет- 
блаизер, KOTopbiki не виходит 
из модв 1 десчтилетичми. Наи- 
более злегантно блаизер 
смотритсч в синем ивете или 
ивете верблк)жвеи шерсти. 

Разнообразнв! и к)бки 
классических koctiomob: прч- 
мач (узкач, со шлииеи, запа- 
хом, разрезами), в складку 
(встречнук), бантовук), веер- 


нук) и др.). Они удлинчк)тсч 
или укорачивак)тсч под вли- 
чнием модв 1 . Но деловои 
женшине, каковои чвлчетсч 
секретарв-референт, вмбор 
корректирует служебнач ат- 
мосфера офиса. Разумно из- 
бегатв откровенно OTKpbiTbix 
коленеи. Вччеслав Заииев 
сказал, вмступач в однои из 
телевизионних передач, что 
в его представлении «женши- 
на в мини-к)бке беззашитна». 

Классические бркжи на 
началвном зтапе своего втор- 
женич в женскук) моду Bbi3bi- 
вали 6ypHbie дискуссии, кон- 
сервативное непричтие. Сеи- 
час бркжи, 6pK)4Hbie костк)- 
Mbi, ансамбли стали распро- 
страненнои женскои одеж- 
дои. По свидетел^ству Зми 
Вандербилвт, в ее книге 
«3тикет», в собор Свчтого 
Петра в Риме женшин «в пла- 
Tb4X без рукавов не пустчт, 
если они не накинут что-ни- 
будв на плечи. В бркжах в 
собор воити можно». Вмес- 
те с тем ношение бркж на 
службе может 6biTb регла- 
ментировано статусом, 
имиджем учрежденич, прави- 
лами его внутреннего распо- 
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р^Ака, позиииеи руководите- 
л^. Зту регламентаиик) нало 
восприниматв без каких- 
либо споров. 

И, наконеи, составнои 
частвк) новои классики чвлч- 
кзтсч жилетв! разного кроч и 
ллинв1, без KOTopbix не обхо- 
литсч мола послелних лет. 

Если в вашем гарлеробе 
сложилсч иеленаправленно 
полобраннвт набор вешеи, 
состочшии из лвух жакетов 
контрастнои ллинв 1 , из мате- 
риалов, отличнв 1 х по факту- 
ре, кзбок прчмои и в склал- 
ку, узких и прчмв 1 х бркж, 
молного жилета, Bbi можете 
комбинироват^ их во множе- 
стве вариантов. 

Олежла классического 
стилч характеризуетсч ис- 
полвзованием базовмх иве- 
тов - зто чернвт, белвт, си- 
нии (темно-, светло-, умерен- 
но-синии), cepbm, коричне- 
Bbm (темно-, рмжевато-ко- 
ричневвт, шоколалнвт). А 
также тралииионнв 1 х рисун- 
ков на ткани: в полоску, в 
елочку, горох, черно-белук) 
клетку, пве-ле-пулв. «Неит- 
paAbHocTb классики» позво- 
лчет HOCHTb лополненич к 
основному косткзму в супер- 
MOAHbix, чрких тонах, а так- 
же тех, KOTopbie прелпочти- 
TeAbHbi с учетом вашеи вне- 
шности. Елинственнв 1 м усло- 
вием чвлчетсч сочетаемоств 
всех прелметов. 

Сеголнч легко полобратв 
нарчлнук) и строгук) блузку 
из натуралвного непрозрач- 
ного шелка, современного 
полизстера, смесовмх, вис- 
K03Hbix материалов, блузку 
рубашечного типа, шеиние 
платочки, шарфики. С их по- 
МОШВК) МОЖНО nOAHOCTbK) из- 

MeHHTb впечатление от ваше- 
го туалета, прилатв ему ин- 
ливилуалвноств. 

Разнообразитв леловои 
гарлероб поможет платве 
классического кроч. Оно 
многофункиионалвно, хоро- 
шо лополнчетсч тралииион- 
HbiMH украшеничми, набором 
изчшнмх воротников и ман- 
жет. К такому платвк) полхо- 


лит жакет в тон или контрас- 
THbm блаизер. 

KocTiOM и строгое плат^е 
относчтсч к прелставител^с- 
ким вилам олежлв! секрета- 
рч-референта. Они соответ- 
ствукзт офиииалвнои обста- 
новке приема посетителеи, 
переговоров, совешании, в 
провелении которвт залеи- 
ствован секретарв. 


одетвсч слелует так, чтобм 
лемонстрироватв своим вне- 
шним вилом уважение к со- 
6biTHK), присутствук)шим, к 
себе, своему положеник), 
компании (организаиии), ко- 
торук) Bbi прелставлчете. Чем 
вв 1 ше статус совешанич, тем 
более строго лолжен соблк)- 
латвсч зтикет. У секретарч, 
KOTopbm может 6biTb привле- 



Вопрос, как олетвсч на со- 
вешание, например, посточн- 
но залакзт себе леловв 1 е лкзли, 
женшинв! и мужчинв!. Есте- 
ственно, что на текушее, опе- 
ративное совешание прихо- 
лчт в тои рабочеи, леловои 
олежле, в которои нахолчтсч 
на работе. Но если проволит- 
сч заранее планируемое сове- 
шание, собрание с прелстави- 
телчми лругих организаиии, 
акиионерами, межлугорол- 
нее, межлунаролное и т.л.. 


чен кобслуживаник) презили- 
ума, работе с вв 1 ступак)шими, 
веленик) регистраиии и т.п., 
лолжен 6biTb ухоженн^т лело- 
вои KOCTiOM с красивои блуз- 
КОИ В ТОН ИЛИ CKpOMHblM, хо- 

рошего вкусаукрашением. Не 
рекоменлуетсч в полобних 
ситуаиичх налеватв абсолкзт- 
но HOBbie веши - нужно 6biTb 
увереннмм в том, что в них 
булет комфортно, ничего не 
лолжно отвлекатв от исполне- 
нич возложенних поручении. 
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Олнако рабочии ленв сек- 
ретарч в свчзи с многообра- 
зием BbinoAH4eMbix функиии 
не станлартен. 

Так, в преллверии важнмх 
совешании, полготовки голо- 
Bbix, отчетнмх собрании, за- 
селании коллегиал^нмх орга- 
нов, переговоров, команли- 
ровок руковолителч бв 1 вак)т 
лни, когла основнук) нагруз- 
ку составлчет работа на ком- 
nbiOTepe, с ликтофоном, ти- 
ражирование материалов на 
ксероксе, составление паке- 
тов локументов и т.п. В таких 
случачх вместо пилжачного 
косткзма улобно налеватв 
кзбку с блузкои, жилетом, 
пуловером, лжемпером. 

Верочтно, полобнв 1 и набор 
олежлв! иелесообразен и влни 
отсутствич руковолителч (ко- 
манлировка, отпуск), когла Bbi 
планируете навести порчлок в 
секретарском хозчистве, в 
шкафах текушего храненич 
локументов, провести профи- 
лактику оргтехники. 

Известно, что в обчзанно- 
сти секретарч вхолит органи- 
заиич чач, кофе ллч руково- 
лителч и его гостеи, а также 
обслуживание переговоров в 
иелчх соблкзленич их конфи- 
ленииалвности. Помните, что 
при зтом секретарв исполнч- 
ет соииалвнук) ролв гостеп- 
риимнои «хозчики лома» и не 
полвзуетсч какими-либо 
формами олежлв! обслужи- 
вакзшего персонала. 

Нелвзч опазливатв со 
сменои сезонов в олежле. 
Еше сточт холола, но мартов- 
ское солние формирует по- 
требноств переолетвсч в бо- 
лее светлме веши. Летнчч 
жара менчет облик женшин 
карлиналвно, в хол илут пла- 
Tb4 романтического, зтни- 
ческого, леревенского, 
спортивного стилеи. И тем 
не менее зта олежла не оченв 
полхолит в служебнои ситу- 
аиии. Облик секретарч-ре- 
ферента лолжен оставатвсч 
леловмм и KoppeKTHbiM. Реко- 
менлуетсч тот же классичес- 
кии набор, но в летнем вари- 
анте: легкие KocTioMbi, жа- 
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кетики, 1 обки, блузки и блу- 
30Hbi, англииские плат^^ из 
качественного хлопка, шел- 
ка, вискозв!, их сочетанич. 

AeB4HOCTbie roAbi прошло- 
го века принесли в деловои 
зтикет на Западе новме веч- 
нич. Многие фирмв! устанав- 
ливакзт в течение недели, 
месчиа дни, когда можно 
одеватвсч менее формалвно, 
отступач от строгих правил. 
Сотрудников об зтом предуп- 
режАакзт заранее, давач со- 
ответствукзшие рекоменда- 
иии. Мужчинам, например, 
могут предложитв освобо- 
Аитвсч от главного признака 
«АенАИ» - галстуков, сменитв 
строгии деловои косткзм на 
пиАжак или куртки, даже на- 
АетвАЖИнсв!. Правда, говорч 
о Ажинсах, имекзт в виду ни 
нечто «потертое, бесфор- 
менное, видавшее виав 1», а 
фирменние, в хорошем со- 
сточнии. Алч женшин такои 
неформалвнии денв считает- 
сч более проблемним, чем 
Алч мужчин. Как соблкзсти 
меру, отоити от офиииалвно- 
сти, но вмглчАетв всегда по- 
деловому?! 

4To6bi злегантно Bbir^^AOTb 
на работе, бол^шое внимание 
следует уделчтв обуви. Носитв 
толвко туфли на каблуке, моа- 
ном, ноудобном. Пветтуфелв 
Bbi6HpaiOT, исхоАч в первук) 
очередв из базовв 1 х иветов - 
чернми, коричневии, cepbiPi. 
Если ecTb возможност^ - из ао- 
полнителвнв1х, в ивет одежАе, 
аксессуарам. В Aio6yio пого- 
ду рекомендуетсч 6biTb в кол- 
готках, чулках или голвфах. 
Колготки АОЛЖНВ! 6blTb в иде- 
алвном состочнии, позтому 
лучше держатв на работе за- 
паснук) пару. 

В кажАОи организаиии 
могут провоАИтвсч кзбилеи- 
Hbie, празАничнме вечера, 
npoTOKOAbHbie приемм, пре- 
зентаиии, посешение теат- 
paAbHbix представлении с 
офиииалвнв 1 ми гостчми. Сек- 
ретарв-референт руковоАИ- 
телч может 6biTb среди их 
организаторов, участников, 
гостеи. 


Что Аиктует зтикет в по- 
Аобнмх ситуаиичх делового 
обшенич? Зтикет в наши ани 
так же, как и мода, демокра- 
тизируетсч. Анем можно 
6biTb одетои в KOCTioM или 
простое злегантное платве с 
оченв ограниченним количе- 
ством украшении. В театр, на 
вечер, прием, начинак)шиесч 
после 19-20 часов, реко- 
мендуетсч надеватв более 
нарчАние ОАНоиветние пла- 
Tb4 o6bi4HOH Алинм или удли- 
HeHHbie, плат^ч-косткзмм, 
6pK)4Hbie KocTioMbi. Вечернии 
характер плат^чм и косткз- 
мам придает ткан^, из кото- 
рои они сшитм. Многие из- 
BecTHbie MOAe^bepbi предлага- 
к)т HMeTb в гардеробе злеган- 
тное, всегда модное черное 
«маленвкое платве». 

Надин де Ротшилва в кни- 
ге «Искусство нравитвсч и 
Аобиватвсч успеха» пишет: 
«...Черное платве не схоаит 
со cueHbi ... Его может носит^ 
как восемнадиатилетнчч де- 
вушка, так и женшина Bocb- 
мидесчти лет. Зто самое зле- 
гантное плат^е: надевач его, 
можно 6biTb увереннои, что 
не ошибешвсч. Чернии ивет 
- еАИНственнв1и, к которому 
поАХОАчт AK)6bie украше- 
нич... С чернмм сочетакзтсч 
все ивета». 

Вечернии нарчд аополнч- 
етсч изчшнои обуввк), не- 
болвшои сумочкои, украше- 
ничми - насточшими или би- 
жутериеи вмсокого класса. 
Аеловме, спортивние часм 
не наАевакзтсч. Не рекомен- 
дуетсч исполвзоватв оано- 
временно полнв 1 и набор-гар- 
нитур украшении, разделите 
их: кулон или иепочка с колв- 
uoM, сервги с браслетом и 
т.п. Вместе с ними можно 
HocHTb обручал^ное кол^ио. 
Ни в чем не аолжно 6biTb из- 
лишества, всегда предпочти- 
телвнее вмглчАетв чутв-чутв 
скромнее. Аорд Честерфилд, 
англиискии писателв, фило- 
соф-моралист в своеи знаме- 
нитои книге «Писвма к 
cbiHy», ставшеи своеобраз- 
нои знииклопедиеи зтики и 


зстетики поведенич в обше- 
стве, задает свту знамена- 
телвнии вопрос: «Хорошо ли 
Tbi одеваеш^сч и не слишком 
ли хорошо?» Вот зто «не 
слишком ли» определчет не- 
обхоАимук) меру. 

Если Bbi идете на вечернее 
меропричтие со спутником, 
no3a6oTbTecb о том, чтобм в 
ОАежде, ее стиле, качестве Bbi 
соответствовали друг другу. 

Веши, KOTopbie Bbi пред- 
почли Алч офиииал^ного, де- 
лового обшенич, просто обч- 
3aHbi поАчеркиват^ вашу ин- 
Аивидуалвноств и привлека- 
телвноств. Но при зтом им не 
нужно 6biTb демонстративно 
сексуалвними. 

В книге Р. Алекса Маккен- 
зи «Аовушка времени. Как 
сделатв болвше за менвшее 
времч» среди расточителеи 
времени многие опрошеннв 1 е 
руковоАители организаиии и 
предпричтии назв 1 вак)т 
«слишком красивук) секре- 
таршу». В поАтверждение те- 
зиса хочетсч привести оченв 
Bbipa3HTeAbHbm пример из 
совсем другои, легендарнои 
жизни. В середине 50-х гоаов 
Мзрилин Монро пмтаетсч 
изменитв свои имиаж в кино, 
CTaTb, по ее словам, «новои 
женшинои... игратв роли по- 
рчАКОм вв 1 ше, те, которме 
хочетсч игратв». Она прини- 
мает coBeTbi друзеи не носит^ 
в обичнои жизни излишне 
TecHbie кзбки и облегакзшие 
свитера, благодарч котормм 
она прославиласв на зкране, 
и заказмвает у Нормана Но- 
релла, ОАНого из ведуших 
моделверов того времени 
HOBbiH, злегантнми гардероб 
(по книге 3. Соммерса «Бо- 
гинч. Таина жизни и смерти 
Мзрилин Монро). 

В гардеробе аолжнм 6biTb 
соответствукзшие верхние 
веши. Климат России ставит 
нас перед необходимоствк) 
покупатв их на четмре сезо- 
на. Если бкзАжет не позволч- 
ет вам иметв несколвко теп- 
лв 1 х вешеи на зиму, следует 
взвеситв все «за» и «против», 
прежде чем принчтв реше- 


ние, куда вложитв средства - 
в шубу, дубленку, кожаное, 
шерстчное палвто. 

LLIy6bi из каракулч, он- 
Аатрм, скунса, мутона отно- 
счтсч к наиболее прочнмм. 
Популчрнм дубленки, но 
тол^ко Аорогие имекзт на- 
рчАНМи виА. Кожанме палв- 
то практичнв!, но слишком 
унифииированв!. Зимнее 
палвто из шерстчнои ткани 
с воротником из натуралв- 
ного меха стоит болвших 
денег, но бмстрее терчет 
виА и BbixoAHT из MOAbi, чем 
шуба, дубленка. 

Если все названние вари- 
aHTbi будут Алч вас и вашеи 
ceMbH на каком-то зтапе 
слишком разорител^нм, вне- 
сите собственнме поправки. 
Вам, возможно, хорошо по- 
служит моАНое Аобротное 
драповое или кашемировое 
палвто без мехового воротни- 
ка на ворсовои поАкладке или 
утепленнач шуба из искусст- 
венного меха нового поколе- 
нич. Но onbiT показмвает, что 
практичнее все-таки нако- 
питв денвги на натуралвнук) 
шубу. Чтобв! Bbi ни покупа- 
ли, учтите, что шуба, дублен- 
ка, пал^то аолжнм 6biTb алин- 
нее, чем кзбка или плат^е, 
которое Bbi носите. 

В нашем климате необхо- 
Аим также плаш и наАежнми 
зонт, KOTopbiH 6bicTpo рас- 
крмваетсч и не вмворачива- 
етсч от малеишего дуновенич 
ветра. Нужно, чтобм ивет 
зонта сочеталсч или контра- 
стировал с ocHOBHbiM иветом 
вашего гардероба. 

Женшине, работакзшеи в 
офисе, нужна Аобротнач, 
крупнач сумка через плечо 
или дамскач сумка-портфелв 
с TBepAbiMH ручками. В сум- 
ке нужно держат^ тол^ко не- 
обхоАимое: кошелек алч бу- 
мажнмх денег и мелочи, лич- 
нук) записнук) книжку, не- 
бол^шук) косметичку, ручку, 
клкзчи в футлчре, чиствт но- 
совои платок. Многие жен- 
шинв 1 терчкзт свое лиио, ког- 
да в поисках номерка от раз- 
девалки или клкзчеи, noMaAbi 
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EAOROPi ЗТИКЕТ 


вмнуждени BbicbinaTb на гла- 
зах у изумленнмх свидетелеи 
все содержимое сумки. 

Дл^ тех случаев, когда 
секретаркз-референту необ- 
ходимо по служебним делам 
BbiexaTb в другукз организа- 
иик) с бумагами, в офисе сле- 
дует иметв спеииалвнвт 
кеис, портфелв или папку. 

Женшина, которач следит 
за собои, всегда виглчдит 
свежеи, опрчтнои, чистои, 
наглаженнои. Одежда не дол- 
жна посточнно напоминатв о 
себе: мешатв нагнутвсч, сво- 
бодно сидетв, поднчтв или 
BbiT4HyTb руки, нуждат^сч в 
бесконечнмх одергиваничх, 
«ошипв 1 ваничх», подтчгива- 
ничх. Женшина, уделчкзшач 
внимание своему внешнему 
виду, стараетсч не надеватв 
два днч подрчд один и тот же 
KocTioM, если он не поглажен 
после первого днч носки или 
не сшит из материала, кото- 
pbiH отвиситсч за ночв. Жен- 
шинв 1 должнв! приниматв душ 
или ванну ежедневно. Толв- 
ко духи, туалетнач вода, 
талвк не помогут. 

Необходимо заметитв, 
что духами на работе нужно 
полвзоватвсч оченв сдержан- 
но. Алч повседневного упот- 
ребленич лучше вмбиратв 
легкие духи, туалетнук) воду. 
Более сложнме запахи - длч 
вечера. Аухи наноситв на 
кожу, а не на тканв или мех, 
ИЗ KOTOpblX ОНИ ТруДНО Bbl- 

ветривакзтсч. Ваши лк)бимв 1 е 
духи, даже хорошие и доро- 
гие, могут мешатв окружакз- 
шим, деловому имиджу офи- 
са, приемнои. 

Чтобв! 6biTb хорошо и оп- 
рчтно одетои, требукзтсч 
времч и внимание. Все, что 
Bbi собираетес^ надет^, нуж- 
но подобрат^ и npnroTOBHTb 
заранее: с вечера, а еше луч- 
ше в субботу и воскресенве 
на вск) неделк). Если вечером 
Bbi небрежно бросаете одеж- 
ду на стул^ч, а утром, встав 
поздно или будучи занчтои 
утренним обслуживанием 
семви (завтрак, муж, дети. 


болвнме родители), хватае- 
Tecb за первук) попавшук)сч 
блузку, неотутк)женнв1и ко- 
СТК)М, КЗбку, брКЖИ, Bbl ни- 
когда не будете вмглчдет^ 
«как леди». 

Оченв часто потребности 
и зстетика вв 1 нужденв 1 всту- 
naTb в неравнии бои с зко- 
номикои. Алч работакзших 
женшин, особенно молодмх 
спеииалистов, живуших в ус- 
ловичх ограниченних финан- 
coBbix возможностеи, зто 
сервезнач проблема, не ре- 
шатв которук) нелвзч. Попро- 
буем paccMOTpeTb нескол^ко 
подходов. 

Софи Аорен в своеи кни- 
ге «Женшинв 1 и красота» пи- 
шет: «Когда ч начала рабо- 
TaTb в Риме... денвги на 
одежду бв 1 ло попросту не- 
где B34Tb. Тем не менее тре- 
бовалос^ что-то приличное 
длч встреч с лкздвми и длч 
pa6oTbi. Нужда подвигла 
менч к OTKpbiTHK), что про- 
стота - cyTb злегантности. ^ 
6b\AO пренебрегла ек), ког- 
да прославилас^, однако 
позднее вспомнила и руко- 
водствукзсв по сеи денв... В 
те далекие дни в Риме... ч 
взчла свок) кзбку в складку 
и белук) блузку и вмкраси- 
ла их в чернвт ивет. Ааже 
носовои платок стал чер- 
HbiM. Зто 6b\A единственнми 
вв 1 ход из положенич по сво- 
еи доступности и универ- 
салвности. Решение оказа- 
лосв BepHbiM... Ааже в окру- 
жении дам в дорогих и кра- 
co4Hbix туалетах ч чувство- 
вала себч свободно в своем 
черном нарчде». 

Аругои подход: женшини 
\ub\oj себе сами. Аелакзт зто 
с помошвк) каталогов и BbiK- 
роек, созданием котормх за- 
нимакзтсч крупнме спеииали- 
зированнме фирми, исполв- 
зукзшие компвкзтернук) тех- 
нику и профессионалвнв 1 х 
дизаинеров. Аомашнее шитве 
позволчет создаватв и носитв 
оригиналвние веши, сто- 
HMOCTb KOTopbix обходитсч в 
2-3 раза дешевле. 


Однако болвшинство но- 
сит готовое платве. В после- 
дние десчтилетич качество 
готовои одеждв! стало оченв 
BbicoKHM, так как производи- 
тели вклкзчили в ее производ- 
ство потенииал известних 
художников-моделверов, до- 
мов модв 1 . Первооткривате- 
лем зтого пути бмл Пвер Кар- 
ден. Следукзшим зтапом стал 
переход индустрии модм на 
создание единих, непрерива- 
кзшихсч коллекиии в рамках 
pauHOHaAbHoro гарлероба. 

В основу раиионалвного 
гардероба заложен приниип 
системного подхода к его 
формированик). Несколвко 
ocHOBHbix моделеи класси- 
ческого стилч - жакет, жилет, 
кзбка, бркжи, пал^то - долж- 
Hbi 6biTb свчзанм между со- 
бои и посточнно пополнчтв- 
сч модними вешами, которме 
сочетакзтсч с теми, которме 
ecTb по ивету и фактуре. Та- 
ким образом, веши текушего 
сезона будут подходитв к 
тому, что бв 1 ло в прошлом, а 
то, что вам предложат в бу- 
душем, не станет абсолкзтно 
чуждмм злементом сложив- 
шегосч гардероба. 

Хорошо одевакзшачсч 
женшина продуммвает 
предсточшие покупки: в на- 
чале каждого сезона про- 
сматривает моднме журна- 
лв 1 , придирчиво ревизует 
свои нарчдв!, отбраковмва- 
ет те KOCTioMbi, плат^ч, блуз- 
ки, KOTopbie висчт в шкафу, 
но не носчтсч. Решает, что 
нужно модернизироватв - 
укоротитв, удлинитв, пере- 
делатв, и главное, что заме- 
HHTb из ocHOBHbix злементов 
гардероба. 

Толвко затем, четко пред- 
ставлчч, что именно еи нуж- 
но, она отправлчетсч в мага- 
зин. И не страдает, подобно 
Злочке-лкздоедке из «Аве- 
надиати стулвев» В. Илвфа и 
Е. Петрова, от того, что не 
все покупки еи по карману. 

Оченв интересно подхо- 
дит к решеник) извечнои про- 
блемв! «как хорошо одеватв- 



сч на неболвшие денвги» 
Филипина Аеивис, автор 
книги «Ваш абсолкзтнвт 
имидж». Она рекомендует, 
приобретач одежду, всегда 
руководствоватвсч правилом 
«иена за времч носки». То 
ecTb npoc4HTbiBaTb стоимост^ 
одеждм из расчета ее ueHbi, 
поделеннои на количество 
раз, когда она будет надета. 
При таком подходе становит- 
сч 4CHbiM, что если купит^ 
относител^но недорогук) 
веш^ и надетв один раз, то 
она обоидетсч значителвно 
дороже, чем дорогач вешв, 
которук) Bbi будете носит^ 
посточнно. Отскзда вмвод: 
ocHOBHbie затратм следует 
делат^ на те веши, в котормх 
вас видчт чаше всего. Алч 
женшинв!, у которои предста- 
вителвскач работа, которач 
находитсч на виду в различ- 
Hbix деловмх ситуаиичх, од- 
ним их caMbix необходиммх 
и сушественнмх предметов 
личного гардероба чвлчетсч 
классическии пиджак. Хоро- 
шии пиджак может стоитв 
дорого, но если его правилв- 
но Bbi6paTb по ивету, покрок), 
ткани, он станет престижнои 
одеждои на длителвнвт срок, 
длч всех случаев жизни, оку- 
пит все затратв!, будет чдром 
вашего гардероба. 

Хорошее планирование и 
тшателвнвт подбор вешеи 
позволчт иметв компактнвт 
гардероб хорошего качества. 


Работа секретарч-рефе- 
рента становитсч все более 
карвернои, представлчк)шеи 
возможности длч професси- 
оналвного и личного роста. 
Успеху в немалои степени 
способствукзт умение податв 
себч, KOCTioM, KOTopbm вас 
представлчет. Аеловитоств, 
надежноств, ответственноств 
и аккуратноств легко прочи- 
TbiBaK)TC4 по внешнему виду. 
Необходимо так формиро- 
BaTb свои внешнии образ, 
4To6bi он стал одним из деи- 
ственнмх факторов личного 
и делового обшенич. 
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ЕЛОВОИ ^ТИКЕТ 


ПОДГОТОВКА nPOrPAMMbl 
nPEBblBAHM^ ЛАЛ ЗАРУБЕЖНВ1Х 
ПАРТНЕРОВ 

<f ПРИЕМУ ЗАРУБЕЖНОИ АЕЛЕГАНИИ ПРЕАШЕСТВУЕТ СЕРБЕЗНАВ 
ПОАГОТОВКА 

# ОБШУК) ПРОГРАММУ ПРЕББШАНИЛ ГОТОВВТ ААЛ ГОСТЕИ 
И COrAACOBblBAIOT С НИМИ 

# ФИНАНСОВБ1Е BOnPOCbl ТРЕБУ10Т ТШАТЕАБНОИ ПРОРАБОТКИ 

<Р ВСТРЕЧА АЕАЕГАНИИ OKA3blBAET ВЛИЛНИЕ НА ХОА ВСЕИ ВСТРЕЧИ 

<Р РАССААКА В АВТОМОБИАЕ 

<Р ПОАГОТОВКА ПОМЕШЕНИ^ ААЛ ПЕРЕГОВОРОВ 

<Р ОРГАНИЗА1ЈИВ НЕОФИНИААБНОИ ЧАСТИ ВИЗИТА 

<Р КУАБТУРНАЛ ПРОГРАММА ФОРМИРУЕТ ЗМ01ЈИ0НААБНБ1И 
ФОН ПОЕЗАКИ 


^.‘М. ^ммшева, сш. преподавашелг 
0.^. жослгпна, сш. пј^еподавамелг 


В се бол^шии круг рос- 
сииских организаиии и 
граждан России уча- 
ству10т в осушествлении меж- 
АунароАнв1х свчзеи в сфере 
политики, зкономики, науки, 
кулвтурв!: обменивакзтсч ле- 
легаиичми, велут леловук) пе- 
реписку, осушествлчкзт со- 
BMecTHbie проектв!, заклкзча- 
кзт Аоговора, соглашенич, 
KOHTpaKTbi; организукзт меж- 
АунароАнме совешанич, кон- 
ферениии, симпозиумв!, Bbi- 
ставки, чрмарки, провоАчт 
встречи, neperoBopbi, приемм 
и т.п. 

Важнмм ориентиром в 
правилах и нормах установ- 
ленич и развитич отношении 
с зарубежними партнерами 
ЧВЛЧ 10 ТСЧ Аипломатическии 
зтикет, межАунароАнв 1 и про- 
токол. 

Правила межлунароАного 
протокола регламентиру10т 
порчАОК осушествленич визи- 


тов иностраннв1х лелегаиии. 
Перел приезАОм в страну Ае- 
легаиии проволитсч болвшач 
поАготовителвнач работа, 
взаимное изучение, сбор ин- 
формаиии. Опрелелчетсч 
иелв визита, срок пребвша- 
нич и лата приезла. Согласо- 
BbiBaiOTC 4 уровенв главм ле- 
легаиии, полномочич логова- 
ривакзшихсч сторон, состав 
и количество членов лелега- 
иии. Уточнчетсч рабочии 
43 biK переговорах и локумен- 
тов, количество перевоАЧИ- 
ков, с чвеи CTopoHbi они бу- 
Аут, форма фиксированич 
хоАа переговоров (протокол, 
стенограмма, аулиозаписв). 

Принима10шач сторона 
разрабатвшает проект про- 
rpaMMbi пребмванич, согла- 
coBbiBaeT ее с партнерами, с 
заинтересованнв1ми органи- 
заиичми и веломствами сво- 
еи CTpaHbi и отрабатмвает 
окончателвнв1и вариант. 


Как правило, приезА леле- 
гаиии планируетсч в рабочие 
Ани. 06bi4HO составлчкзтсч 
Ава варианта nporpaMMbi: 

□ обша^ программа лл^ го- 
стеи; 

□ полробна^-лл^ организа- 
торов, котора^ вклнЈчает 
все необхолимие органи- 
заиионно-технические и 
протоколвние летали (ал- 
реса и телефонв! органи- 
заиии ллч посешенич, 
транспорЂ вручение иве- 
тов, сувениров и лр.). Вез- 
ле лолжнв! 6biTb указани 
лииа, персонал^но отвеча- 
нзшие за реализаиик) каж- 
лого пункта программи. 

Смета расхоАОв составлч- 
етсч принима10шеи сторонои 
с учетом того, за чеи счет 
елет Аелегаиич. Если членв! 
лелегаиии приглашенв! в ка- 
честве гостеи, то принимак)- 
шач сторона берет на себч 


pacxoAbi по пребмваник), 
вклкзчач проживание в гости- 
ниие, питание, автотранс- 
порт; обеспечивает регист- 
раиик) паспортов, получение 
и транспортировку багажа, 
работу перевоАЧИков и т.п. 
Если при зтом руковоАИтелв 
иностраннои лелегаиии при- 
глашаетсч с супругои, то спе- 
ииалвно согласовв1вак)тсч 
финансовв1е услович ее при- 
глашенич. 

В том случае, когла леле- 
гаиич приезжает за свои 
счет, принимак)шач сторона 
оплачивает pacxoAbi, свчзан- 
Hbie с npoTOKOAbHOH част^к) 
nporpaMMbi. OcTaAbHbie рас- 
xoAbi (размешение в гостини- 
ue, питание, автотранспорт и 
Ар.) обеспечивает направлч- 
кзшач сторона. Все финансо- 
Bbie услович визита аолжнв! 
6 biTb проработанм и зафик- 
сированм в писвменном ао- 
кументе - писвме, факсе. 
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ДЕЛОВОИ ЗТИКЕТ 


После того как партнерм 
дали согласие на направле- 
ние делегапии, принимак)- 
ша^ сторона формирует 
свок) делегаиик) дл^ ведени^ 
переговоров. При ее форми- 
ровании, как правило, исхо- 
д^т из приниипа паритета в 
определение ее численного 
состава и уровнч представи- 
телвства. 

Программа пребвтанич 
варвируетсч в зависимости 
от иели, срока визита, уров- 
нч и состава делегаиии. 
06bi4Ho программа состоит 
из следукзших злементов: 1) 
встреча делегаиии; 2) дело- 
вач частв программв!; 3) 
представителвские приемв! с 
россиискои CTopoHbi; 4) кул^- 
турнач программа; 5) посе- 
шение обвектов, поездка по 
стране (если предполагает- 
сч); 6) проводв! делегаиии. 

Встреча делегаиии в азро- 
порту (на вокзале) открмва- 
ет визит. Протокол встречи 
предусматривает соблкзде- 
ние рчда правил. 

На встречу делегаиии сле- 
дует Bbie3xaTb в таком соста- 
ве, KOTopbiH соответствует 
статусу приезжак)ших гос- 
теи. Однако протокол разре- 
шает, 4To6bi в проиедуре 


встречи вместо первого лииа 
принчл участие его замести- 
телв. Главного встречакзшего 
сопровождак)т 2-3 члена 
принимак)шеи делегаиии, 
вклкзчач переводчика. При 
зтом количество встречак)- 
ших не должно превмшатв 
число гостеи. 

В момент встречи с при- 
бмвшеи делегаииеи главнии 
представителв встречакзших 
nepBbiM подходит к главе 
иностраннои делегаиии и на- 
змвает свок) фамилик), имч, 
отчество, должноств. В ответ 
представлчетсч rocTb. Если 
он прибмвает с супругои, то 
на встрече присутствует суп- 
руга главного встречакзшего. 
Происходит взаимное пред- 
ставление. 

После зтого главнвт 
встречакзшии представлчет 
сопровождак)ших его лии в 
соответствии с их служеб- 
HbiM положением. Но если в 
их составе ecTb женшинм, он 
представлчет их первими. 
Глава иностраннои делега- 
иии назмвает своих спутни- 
ков. Аамам преподносчтсч 
UBeTbi (при встрече в азро- 
порту, на вокзале ивети вру- 
чакзт в иеллофановои упа- 
ковке). После короткои про- 


иедурв! взаимнмх привет- 
ствии гости, в сопровожде- 
нии встречакзших, в автомо- 
билчх направлчкзтсч в гости- 
нииу. 

Главнми rocTb и главнми 
встречакзшии садчтсч в пер- 
вук) машину. По протоколу 
наиболее почетное место 
находитсч на заднем сиденве 
справа. Зто место и предназ- 
начаетсч главному гостк). 
BTopbiM почетнмм местом 
считаетсч заднее сиден^е 
слева. 

Переводчик занимает ме- 
сто на переднем сиденве рч- 
дом с шофером. Если в ма- 
шине едет еше один пасса- 
жир, он занимает место меж- 
ду главнмм гостем и главнмм 
встречакзшим либо, если ма- 
шина болвшач, на откидном 
сиденве. 

В том случае, когда глава 
иностраннои делегаиии при- 
бмвает вместе с супругои и 
во встрече участвует супру- 
га главного встречакзшего, 
дамам подаетсч вторач ма- 
шина, и они занимакзт в неи 
места по тои же схеме, по 
которои происходила рассад- 
ка в первои машине. 

Если при встрече исполв- 
зуетсч личнии автомобилв, а 




за рулем - встречакзшии рав- 
ного с гостем ранга, член 
россиискои делегаиии, он 
приглашает гостч cecTb рч- 
дом с собои. В данном вари- 
анте зто место считаетсч са- 
MbiM почетнмм. Аамам мес- 
то на переднем сиден^е по 
протоколу предлагат^ не 
принчто. 

К моменту приезда деле- 
гаиии в гостинииу там все 
должно 6biTb подготовлено 
сотрудниками организаиии 
(npoTOKO^bHbiH отдел, управ- 
ление делами, секретарв-ре- 
ферент). Алч того чтобм не 
бв 1 ло накладок, следует зара- 
нее знатв, сколвко ожидает- 
сч мужчин, сколвко женшин, 
супружеских пар, какого 
уровнч номера им представ- 
ленв 1 . Вопрос об оплате ре- 
шаетсч на стадии согласова- 
нич, и к моменту приезда де- 
легаиии все необходимие 
платежи уже произведени. 

Встречакзшие офиииалв- 
Hbie лииа прошакзтсч с гостч- 
ми в вестибкзле гостиниии, 
договорившисв с руководи- 
телем делегаиии о прото- 
колвном визите к руководи- 
телк) учрежденич, так назм- 
ваемом визите вежливости. 

С гостчми до момента 
расселенич остакзтсч пере- 
водчик, представителв про- 
токолвного отдела или адми- 
нистративно-хозчиственнои 
службв!, KOTopbie помогакзт 
им проити положеннме фор- 
мал^ности. 

После устроиства в гости- 
ниие членам делегаиии пре- 
доставлчетсч личное времч в 
соответствии с программои. 

Прежде чем начатв дело- 
вук) 4acTb визита, глава при- 
бмвшеи делегаиии в соответ- 
ствии с обшепринчтои прак- 
тикои наносит визит вежли- 
вости руководителк) прини- 
маемои организаиии. Визит 
вежливости чвлчетсч прото- 
Ko^bHbiM ответом за прочв- 
ленное внимание, за встречу 
при приезде. В npouecce ви- 
зита, кроме того, еше раз со- 
гласоввтаетсч программа 
пребвтанич, вв 1 сказв 1 ваетсч. 


58 


ЖУРНАЛ ;|‘Л11ј!Д'|Ж «Г0Р^ЧА^ ЛИНИ^ БУХГАЛТЕРА» - BHEPBblE АИАЛОГ С АВТОРАМИ 


тврснм 



АПРЕЛВ 2004 



























Ijcfflp ИГиВДЖНнН II ■'UIKIMI 
i«HDHi|Hi<hx lEiHoriNiii рт|ше>н11){1'п1ша,н1Ч| 

ПТИАМ ПРОЕКГ 

ДрПЧЈПМОНГ o6^3WB1W1bl1bUC проомММ 
npHmiBvr овкрвтчин, лт№п помоиршнсж 
р>унооолнп1ле1^ дапопро лоодппЈни на 

OBMioBpfea: _ 


ПД ДЕЛОТРОИЗВОДСЛВО1^^ 

(»MHMEip - @ чжот 29S) pvfi. 

21.05. ChKHfcf APb ОФИСАг ФУНК14ИИ, ЗТИКА 
И ЗТШЕТ CnyPISEHblX ОТНОШЕНИИ 
сзеиикЈр 4 ч;ј::нј, 1 77D руО'. 

2^п5 АвТОМАТИЗАЦИП 

дЕлопронзеодста^ современнве 

еОЗМОЖНОСТИ И nEPCIlEKTHBbl 
I сврлииспр - 4 часа, 1770 руб. 

22.05. OCMCKTHBHblH CEKPETAPb 
iptMn-n 3 чјЈиои 39DD |УуЕ. 


Твл./факс:951-5$-45^ тчл. 510-в&-^1 
www.Dptbmaf}ro|wt.ru, lnf{№pUnia|}rD|0ct.ru 


■ 4(45)/2004 

если ecTb необходимост^, 
AonoAHMTeAbHbie npocb 6 bi и 
пожелани^. 

В назначенное времч в 
вестиб 10 ле первого зтажа 
офиса принима 10 шеи органи- 
заиии главу приехавшеи де- 
легаиии, сопровождаемого 
переводчиком, встречает 
секретарв-референт или по- 
мошник руководителч орга- 
низаиии (если нет спеииалв- 
ного помешенич длч приема 
иностраниев). Руководителв 
встречает гостеи, виидч из- 
за рабочего стола примерно 
на середину кабинета. Пере- 
водчик представлчет гостч 
хозчину. 

По сложившеисч тради- 
иии гостч приглаша10т cecTb 
на диван, сточшии в гостевои 
части кабинета. Зто почет- 
ное место. Хозчин кабинета 
занимает место слева от ди- 
вана. В резулвтате, как и по- 
лагаетсч по зтикету, rocTb 
сидит по правук) руку от хо- 
зчина. Если они оба садчтсч 
на диван, то гостч следует 
пригласитв cecTb с правои 
CTopoHbi от хозчина. Если 
rocTb прибмл с дамои, то в 
таком случае на самое почет- 
ное место, по правук) руку от 
хозчина, приглашак)т cecTb 
даму, а по левук) руку - гос- 
тч. Переводчик занимает ме- 
сто произволвно. 

Не полагаетсч приниматв 
почетнв 1 х гостеи сидч за сво- 
им HMCbMeHHbiM столом или 
во главе стола длч заседании. 
Такое расположение собе- 
седников относителвно друг 
друга создает моралвное 
преимушество длч хозчина, 
атмосферу его доминирова- 
нич в обшении. Беседу начи- 
нает хозчин. Первме фразм 
должнв! HOCMTb светскии ха- 
рактер. Толвко после зтого 
возможно обсуждение дело- 
Bbix вопросов, свчзанних с 
программои. 

Посколвку визит вежли- 
вости длитсч не более 20 - 30 
минут, уже через 5-7 минут 
секретарв может податв уго- 
шение: чаи, кофе, прохлади- 
телвние напитки, конфети (в 


коробке), печенве, фруктм. 
CnMpjHbie напитки не пода- 
кзтсч. Естественно, что все 
угошение, кроме чач и кофе, 
может 6 biTb накрмто на жур- 
нал^ном столе до прихода 
гостеи. 

В завершение беседи гос- 
тк) могут 6 biTb врученм фир- 
MeHHbie сувенирв!. Инипиати- 
ва ухода принадлежит гостк). 
Хозчин встречи провожает 
иностранного коллегу до две- 
реи кабинета. Аалвше, до Bbi- 
хода из зданич, гостеи прово- 
жает тот сотрудник учрежде- 
нич, KOTopbiH их встречал. 

ПрИОрИТеТВ! ДОЛЖНВ! 6blTb 

отданм деловои части про- 
rpaMMbi - встречам, перего- 
ворам, подписаник) догово- 
ров, соглашении и других 
документов. Могут 6 biTb зап- 
ланированм личние беседи 
главв! делегапии с руководи- 
телчми принимак)шеи орга- 
низапии, двусторонние 
встречи отделвнв 1 х членов 
делегапии со своими россии- 
скими коллегами, а также 
встречи и беседв! в других 
россииских учрежденичх и 
ведомствах. Времч таких 
встреч должно 6 biTb отраже- 
но в программе. 

HeperoBopbi имекзт пел^к) 
наити приемлемое решение 
взаимоактуал^нои длч парт- 
неров проблемв!. Они могут 
проити успешно или завер- 
шитвсч неудачеи. Во многом 
их успех решаетсч тем, как 
neperoBopbi подготовленм 
организапионно и по содер- 
жаник), как проработанв! их 
будушие стратегич и тактика. 

На первом зтапе, в пери- 

ОД ПОДГОТОВКИ, Обе CTOpOHbl 

анализирук)т проблему, ин- 
Tepecbi участников в ее раз- 
решении; формируетсч об- 
шии подход и собственнач 
позипич на переговорах; оп- 
ределчкзтсч их возможнме 
резулвтатв!. Готовчтсч доку- 
MeHTbi (зачвленич, протоко- 
лв1, npoeKTbi договоров, со- 
глашении, контрактов), пере- 
водчтсч на рабочии чзмк пе- 
реговоров. Составлчетсч до- 
cbe по вопросам, намечен- 


HbiM длч обсужденич. Соби- 
ракзтсч офипиал^нме справ- 
ки, рекламнме проспектв!, 
пресса, аналитические мате- 
риалв! о фирме-партнере, а 
также о собственнои фирме 
в аспекте, интересном длч 
участников переговоров. 

Второи зтап - собственно 
ход переговоров. 

Т ретии - анализ достигну- 
Tbix резул^татов. 

По взаимнои договорен- 
ности определчк)тсч времч, 
место, регламент перегово- 
ров. При зтом окончателвное 
решение предоставлчетсч 
приглашеннои стороне. Ме- 
стом переговоров могут 6 biTb 
служебное помешение при- 
нимакзшеи сторонм либо 
неитрал^нач территорич. 
Регламент работм в течение 
днч рекомендуетсч в преде- 
лах полутора-двух часов. 
Если затрачиваетсч болвше 
времени, то neperoBopbi про- 
водчтсч с nepepbiBOM. 

Помешениедлч перегово- 

рОВ ДОЛЖНО 6blTb 4MCTblM, 


КЕТ 


светлмм, нешумнмм. Стол 
переговоров должен 6 biTb 
соответствук)шеи конфигу- 
рапии (круглми, квадратнв 1 и, 
прчмоуголвнвт) и размера. 
Уделчетсч внимание оформ- 
леник) помешенич. На столе 
переговоров могут 6 biTb рас- 
положенм государственнме 
флаги (флажки) стран-участ- 
нип. По протоколу одновре- 
менно вв 1 ставлчемв 1 е флаги 
(флажки) pa 3 Hbix стран дол- 
жнм 6 biTb одинакового раз- 
мера и размешенв! на одном 
уровне. Зал может 6 biTb ук- 
рашен пветами. На столе рас- 
кладв 1 вак)т блокноти, листв! 
бумаги, карандаши, ручки. 
Не полагаетсч оставлчтв ни- 
каких документов и бумаг, 
кроме переговорних. 

Если на столе длч перего- 
воров не сточт пепелвнипв! - 
куритв нелвзч. В таком слу- 
чае полагаетсч подготовитв 
помешение длч куренич. 

Аолжно 6biTb приготовле- 
но и все необходимое длч 
фиксированич хода перего- 
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воров в соответствии с дого- 
воренноствк) (протокол, сте- 
нограмма, аудиозаписв). 

Телефонв!, пеиджерв!, со- 
това^ CB^3b в периоА перего- 
воров не Аолжнв! мешатв ра- 
боте. На входнои двери дол- 
жна 6biTb табличка о перего- 
ворах с просвбои не входитв. 
Обстановка переговоров 
АОЛЖНа 6blTb спокоинои и 
конфиденииал^нои. 

Важнои nacTbio програм- 

Mbi ЧВЛЧ10ТСЧ npoTOKO^bHbie 

меропричтич с россиискои 
CTopoHbi. Например, в свчзи 
с завершением переговоров и 
поАПИсанием документов ру- 
ковоАСтво фирмв! (компании) 
организует прием (завтрак, 
обед, ужин) в necTb делегаиии. 
В программе указмваетсч ме- 
сто и времч, виА приема. 

Неформалвнач обстанов- 
ка приемов помогает устано- 
BHTb npoHHbie свчзи в деловом 
мире. Традииии проведенич 
приемов пришли к нам из да- 
лекого прошлого и чвлчкзтсч 
символом миролкзбич И АОб- 
росердечности. Вклкзчение в 
менк) блкзА, траАииионнв1х 
Алч CTpaHbi гостч, чвлчетсч 
жестом особого уваженич. В 
свчзи с зтим секретарв дол- 
жен иметв представление, ка- 
кои виА приема соответству- 
ет даннои ситуаиии, знатв 
BHAbi приемов, времч их про- 
веденич и особенности менк) 
кажАого из них. Несложнме 
npneMbi секретарк) часто при- 
хоАИтсч opraHH30BbiBaTb в 
офисе. Организаиик) торже- 
ственнмх обедов и ужинов 
нужно контролироватв. 

Приемв! поАразАелчк)тсч на 
AHeBHbie и вечерние, приеми с 
рассадкои за столом и без рас- 
садки за столом. К Аневнв 1 м 
относчтсч npneMbi типа "бокал 
шампанского", "бокал вина", 
завтрак, журфикс. 

"Бокал шампанского" на- 
чинаетсч, как правило, в 12 
часов и проАОлжаетсч около 
часа. С точки зренич органи- 
заиии зто наиболее простач 
форма приема, не требукз- 
шач болвшои Алителвнои поа- 
готовки. 


Аналогичним чвлчетсч 
прием типа "бокал вина". 
Название в данном случае 
поАчеркивает особми харак- 
тер приема. 

Завтрак устраиваетсч 
между 12 и 15 часами. 06bi4- 
но завтрак начинаетсч в 
12.30 или 13.00. Менк) завт- 
рака составлчетсч с учетом 
наиионалвнв 1 х традииии. 
Завтрак продолжаетсч o6bi4- 
но час-полтора, из них око- 
ло часа - за столом и пример- 
но 30 минут - за кофе, чаем 
(кофе, чаи могут 6biTb пода- 
Hbi за тем же столом или в 
гостинои). Гости, как прави- 
ло, прихоАчт на завтрак в 
повседневнои одежде, если 
форма одежАВ! спеииалвно 
не указана в приглашении. 

Вечерние приеми бв 1 вак)т 
несколвких типов. 

"Коктеилв" начинаетсч 
между 1 7 и 18 часами и длит- 
сч около Авух часов. 

Прием "а-лч фуршет" про- 
воАИтсч в те же часм, что и 
"коктеилв". 

Приемв! типа "коктеилв" и 
"а-лч фуршет" проводчтсч сточ. 

Если прием устраиваетсч 
по случак) наиионалвного 
празАника или в честв Bbico- 
кого гостч, в KOHue приема 
возможнв! организаиич не- 
болвшого кониерта или по- 
каз филвма. Торжествен- 
HocTb приема может 6biTb 
поАчеркнута и указанием 
особои формм одежАМ в 
приглашении. 

Обед считаетсч наиболее 
почетним виАОМ приема. Он 
o6bi4HO начинаетсч в 20.00 
или в 20.30, но не позднее 21 
часа. По россиискои прото- 
колвнои практике обед мо- 
жет начинатвсч и в более 
раннее времч. Нередко обед 
предполагает спеииалвнук) 
форму ОАеЖАВ1 (смокинг или 
фрак-Алч мужчин, вечернее 
платве - длч женшин). 

Ужин начинаетсч в 21 час 
и позАнее. От обеда отлича- 
етсч лишв временем начала. 

"Обед - буфет" отличает- 
сч от o6bi4Horo обеда тем, что 
блкзда сервирукзтсч на отделв- 



ном столе. "Обед - буфет" 
менее офиииален, чем обед. 

К вечерним приемам от- 
носитсч также "чаи", устраи- 
ваемми между 16 и 18 часа- 
ми, как правило, алч женшин. 

Соблкздение зтикета за 
столом Аиктуетсч традииич- 
ми, переАак)шимисч из поко- 
ленич в поколение, и играет 
важнук) ролв в развитии де- 
ловв 1 х контактов. Приеми 
организук)т Алч приема 
пиши и дегустаиии напитков, 
они провоАчтсч с ueAbK) уг- 
лубленич и расширенич кон- 
тактов, полученич нужнои 
информаиии в неофиииалв- 
нои обстановке. Зто продол- 
жение служебнои дечтелвно- 
сти, то ecTb приемм носчт 
деловои характер. 

Сушественное значение 
Алч змоиионалвного фона 
поезАКИ, формированич ин- 
тереса к нашеи стране, ее 
истории, кулвтуре имеет 
кулвтурнач программа. Она 
Аолжна 6biTb составлена с 
учетом проАОлжителвности 
пребв 1 ванич, пристрастии 
членов делегаиии, а также с 
учетом того, чвлчетсч ли длч 
них приезА в нашу страну 
nepBbiM посешением. 

Традииионно во времч 
пребв 1 ванич делегаиии принч- 
то организовиватв неофиии- 
a^bHbie встречи. Первмми та- 


кук) встречу всегда организу- 
к)т хозчева. Не рекомендует- 
сч устраиватв ее в том же рес- 
торане, где гости обвнно пи- 
такзтсч. Следует Bbi6paTb инте- 
pecHbiH ресторан с хорошеи 
кухнеи, заранее зарезервиро- 
BaTb yAo6HbiH столик, обеспе- 
4HTb транспорт длч гостеи. 

Чтобм партнерм смогли, 
если захотчт, провести ответ- 
нук) встречу, необхоАимо 
предусмотретв в программе 
ОАИН свобоАнии вечер. 

В программе каждого днч 
рекомендуетсч предостав- 
A4Tb гостчм свобоАНое времч 
Алч второго завтрака и лич- 
Hbix дел. 

Алч супруги глав^! делега- 
иии нужно составитв спеииалв- 
нук) программу или составитв 
OTAe^bHbie меропричтич в со- 
ответствии с ее пожеланичми. 

Прием иностраннои делега- 
иии, проведение переговоров 
-сложнв 1 и комплекс задач, ко- 
Topbie необхоАимо квалифиии- 
рованно решатв длч успеха 
дела. В период подготовки и в 
ходе визита бв 1 вак)т задеиство- 
BaHbi многие сотрудники и ue- 
Abie CTpyKTypHbie подразделе- 
нич. Активнач ролв в оказании 
помоши своему руководителк) 
в зтом деле принадлежит про- 
фессионалвному, хорошо вос- 
питанному и ответственному 
секретаркз-референту. 
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СЕКРЕТАРИ 

EKATEPMHbl 


(ПО ВОСПОМИНАНИЛМ A.M. ГРИБОВСКОГО, 
CTATC-CEKPETAPB И KABAAEPA) 



9Л.М. Лој^еу^кал 


Г рибовскии 6blA одним 
из многочисленнмх сек- 
ретареи Екатеринм Ве- 
ликои. Но Kapbepa его не 
бмла такои блестчшеи, как, 
например, кнчзч Безбородко. 
Если Безбородко бмл актив- 
HbiM участником многих важ- 
Hbix собмтии своего времени, 
ТО Грибовскии 6blA TOAbKO 
очевидием, толвко свидете- 
лем. Может, судвба так рас- 
порчдиласв, не бмло ему 
болвшои удачи, а может, не 
6biAO у него тех бол^ших спо- 
собностеи к государственнои 
службе, как у кнчзч Безбо- 
родко. Но зато сделал он то, 
о чем Безбородко в своеи за- 
нчтости не побеспокоилсч. 
Грибовскии, видев вблизи 
многих лкздеи, "бивших при 
делах или просто в обшестве 
Государв 1 ни, сделал о них не- 
KOTopbie замечанич". 

Назвалон зти "замечанич" 
так: "Записки о Екатерине 
Великои, состочвшего при ее 
особе статс-секретарч и ка- 
валера Адриана Моисеевича 
Грибовского с присоедине- 
нием OTpbiBKOB из его жизни". 

Вот как сам он обвчснчет 
причину, по которои он взчл- 
сч за перо: 


"Много писано о Екатери- 
не Великои, но никто почти 
из писавших о неи не бмл при 
ее особе, а многие из них и 
никогда с нек) не говорили. 

Все они заимствовали 
сведенич о сеи Монархине из 
публичних происшествии 
или из ее законов, уставов и 
других сочинении. 

От сего она представлена 
в сих описаничх торжеству- 
кзшек) победителвнииек), оза- 
реннок) величаишим гением, 
и прочее. Все сие, конечно, 
справедливо, но изображе- 
ние прекраснмх своиств ее, 
от KOTopbix проистекали все 
великие ее дечнич, увенчав- 
шие ее неувчдаемои славои, 
изображение котормх наибо- 
лее длч человечества поучи- 
телвно и длч каждого вожде- 
ленно, почти неприметно в 
означенних сочиненичх". 

Аалее Адриан Моисеевич 
пишет, что даже прини де 
AuHb начертал, хотч и сме- 
лок) KMCTbK), ее изображение, 
но оно не приватно. Аруги- 
ми словами, портрет ее пред- 
ставлчет скорее политичес- 
кук) картину. 

"Чтобв! узнатв приватнии 
характер сеи необикновен- 


нои oco6bi, надобно бмло 
видет^ ее каждвт денв с 9 
часов утра в ее спалвне, ког- 
да она, сидч еше в утреннем 
уборе за BbiTM^HbiM столи- 
ком, занималас^ государ- 
ственнмми делами с доклад- 
чиками: статс-секретарем, с 
виие- канилером, с генерал- 
прокурором, когда речв шла 
о мерах безопасности и бла- 
гососточнич государства, о 
военнмх деиствичх во времч 
BOMHbi, о пополнении недо- 
статков государственних до- 
ходов, о HOBbix рекрутских 
наборах, об исправлении 
упушении или судебних мест 
или началвственних лии, ког- 
да надлежало утвердитв или 
отменитв сделаннв 1 и о дворч- 
нине приговор, тогда и 
BAacTb, и величие Императ- 
pMUbi чудно сливалис^ с чув- 
ствами человека и во всеи 
полноте открвтали самме 
сокровеннме мисли и ошуше- 
нич души и сердиа ее". 

Вот и вознамерилсч Адри- 
ан Моисеевич Грибовскии 
описатв некоторме случив- 
шиесч при нем собмтич, оче- 
видием KOTopbix он сам бмл, 
тем caMbiM дополнчч обшии 
портрет Екатеринм Великои, 


созданнми принием де Аи- 
нем, а также рисуч своим 
добросовестним пером тех 
лии, KOTopbie ее окружали. 

Гр ибовскии приехал в 
Петербург из ^сс, где кнчзв 
Безбородко вел переговорм 
с Портои о заклкзчении мира. 
Прибмл Грибовскии с nucb- 
мом от Безбородко к Плато- 
ну Александровичу Зубову 
(последнему фавориту Екате- 
pMHbi), KOTopbiM в зто времч 
замешал Безбородко в его 
делах и к которому перешла 
всч каниелчрич Безбородко. 

По прибитии в Петербург 
14 чнварч 1 792 года, Грибов- 
скии остановилсч в нанчтои 
квартире. На другои денв он 
чвилсч к статс-секретарк) 
Екатеринв! В.С. Попову, ко- 
TopbiM обвчвил ему о повмше- 
нии по службе: Грибовскии 
6biA произведен в надворние 
советники и награжден орде- 
ном Владимира 4-и степени. 
Вечером того же днч Грибов- 
скии отправилсч во двореи, 
4To6bi BbinoAHMTb поручение, 
данное ему Безбородко, - 
передат^ пис^мо Платону 
Зубову. Надо сказатв, что 
Грибовскии в своих записках 
не упускает ни однои мело- 
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чи. Так, он замечает, что 
зтим поручением он обчзан 
6biA де Рибасу. Зто пончтно: 
благодарч де Рибасу он зна- 
комитсч с Платоном Зубо- 
BbiM. И on^Tb ему повезло 
(как известно, без определен- 
ного везенич карвера не де- 
лаетсч). Вот как пишет об 
зтом сам Адриан Моисеевич: 

"Как мне хотелосв вручитв 
сие nncbMO лично, то и допу- 
шен ч 6b\A в спалвнк) (к Пла- 
тону Зубову) и оное вручил. 

Платон Александрович 
сидел тогда в низких креслах, 
положив ноги на табурете, 
что бв 1 ло всегдашнек) его 
привв 1 чкои. 

Он, прочитав nncbMO, 
сделал мне небол^шое на- 
клонение головок), что озна- 
чало приветствие и отпуск, 
но ч, увидев сточшего перед 
ним Аержавина, с котормм 
ч имел до зтого частук) пе- 
реписку, подошел к нему и, 
поиеловавшисв с ним, не- 
медленно вишел". 

Зта случаинач встреча с 
Аержавинв 1 м смграла свок) 
ролв в деле продвиженич по 
службе Грибовского. 

На другои денв его при- 
звал к себе статс-секретарв 
Екатеринв! В.С. Попов и со- 
обшил, что П.А. Зубов "же- 
лает иметв его при делах, ему 
порученних", и желает, что- 
6bi он к нему чвилсч. 

"Столв скорач перемена 
моеи службв! тогда менч уди- 
вила, но ч после узнал, что 
П.А. Зубов давно имел сие 
намерение. Писанное мнок) 
из ^сс к Аержавину писвмо 
о смерти кнчзч Потемкина, 
которач составлчла тогда 
весвмалк)бопв 1 тнук) новоств, 
бв 1 ло ему показано и полк)- 
билосв". Скорее всего, полк)- 
билосв не nncbMO, а сама но- 
BOCTb: известно, что Потем- 
кин бв1л cepbe3HbiM соперни- 
ком Зубова. Они, пончтно, 
имели много причин между 
собои неладитв. Писвмо Гри- 
бовского с сообшением о 
смерти кнчзч Потемкина 
принесло Зубову добрук) 
BecTb. А roHUOB, принесших 


добрук) BecTb, принчто воз- 
награждатв. Узнав от Аержа- 
вина, что Грибовскии и бмл 
сочинителем того памчтного 
писвма, Зубов призвал Попо- 
ва и велел обвчвитв о своем 
намерении. 

Итак, 17 чнварч, т.е. на 
третии денв по приезде в 
Петербург, вошел Адриан 
Грибовскии в покои Платона 
Зубова. 

"Платон Александрович 
бв 1 л еше в шлафроке, обши- 
том соболвими хвостами. В 
то времч никого в спалвне не 
бв 1 ло, кроме родственника 
его Козиикого. 

Подошед ко мне, сказал 
тихо: "Здравствуи! Если Tbi 
желаеш^ со мнои служит^, то 
Mbi поладим". 

На сеи комплимент отве- 
чал ч ему положителвно. Тог- 
да бв 1 ло ему от роду 24 года, 
а мне 26". 

На другои денв бмла по- 
слана в Кабинет записка об 
исклк)чении Грибовского из 
ведомства, и другач - к гра- 
фу Николак) Ивановичу Сал- 
TbiKOBy о переименовании 
Грибовского в подполковни- 
ки, что в скорости И бВ1ЛО 
исполнено, с причислением в 
изкзмскии легкоконнв 1 и полк 
и с предписанием считатв 
при генерал-адвк)танте П.А. 
Зубове. 

Надо отдатв должное ав- 
тору записок: он всегда тша- 
телвно и точно перечислчет 
все званич, назначенич, на- 
градв! и подробности о мате- 
риалвном положении разнмх 
лии. 

Через неделк) после при- 
езда в Петербург Грибовскии 
получил новое назначение, и 
длч жителвства его бв 1 ли от- 
веденв! неболвшие покои в 
старом Бркзсовом доме, по 
Миллионнои, против 2-го 
двориового корпуса. 

"Также назначено мне 

бВ1ЛО ОТ ПрИДВОрНОИ KOHTOpbl 

по 50 рублеи в денв на стол, 
кроме напитков, которми в 
самом деле и 5 рублеи не сто- 
ил. Напитки же особо в до- 
волвном количестве". 


Написав о таком своем 
содержании, Адриан Моисе- 
евич не удерживаетсч от 
сравненич (не в свок) 
полвзу!). 

"Стол графа Платона 
Александровича (Зубова), 
графа Николач Ивановича 
(Салтмкова) и графини Бра- 
ниикои стоил придворнои 
контроле по 400 рублеи каж- 
дому в денв, кроме напитков, 
KOTopbie с чаем, кофеем и 
шоколадом стоили не менее 
половиннои противу стола 
CyMMbl". 

Вообше, проанализиро- 
вав записки гр ибовского, 
нелвзч не приити к вмводу, 
что единственнв 1 и человек, с 
KOTopbiM он не сравниваетсч 
и которого ставит во всем 
вв 1 ше себч и чви таланти при- 
знает безоговорочно - зто 
сама Екатерина. Заслуги ос- 
талвнмх считает сомнителв- 
HbiMH, а вознагражденич их 
чрезмерними. 

Вот как он отзвталсч о 
кнчзе Безбородко, которвт 
бв 1 л известен своим видак)- 
шимсч умом и стилистичес- 
ким даром. 

Грибовскии замечает: 
"Аегко бв 1 ло ему отличитвсч 
сочинением, т.к. прочие 
велвможи, кроме Потемкина, 
не знали русского правопи- 
санич". А также, что все за- 
писки Безбородко на самом 
деле готовилисв в Сенате, и 
ему де нужно бмло толвко 


подсократитв их да поглаже 
написатв. 

В обшем, из государствен- 
ного дечтелч он преврашает 
Безбородко в литературного 
редактора. Однако, написав 
все зто, он все-таки призна- 
ет Heo6biKHOBeHHbm ум Без- 
бородко и с rope4bK) замеча- 
ет, что сам, будучи свидете- 
лем происходчшего в покочх 
Платона Александровича, 
мог 6bi приобрести некото- 
pbie в придворнои политике 
сведенич, но признаетсч, что 
до самого KOHua "не имел в 
сем успеха, от чего много 
потерчл". 

Ну а про Безбородко не 
упускает случач заметитв, 
что за 20 лет службв! он дос- 
тиг первеиших чинов и при- 
обрел несметние сокровиша, 
богатеишее состочние, не 
терчч тем своеи репутаиии. 

Аосталосв и лкзбимиу Без- 
бородко-Аркадик) Иванови- 
чу Маркову. 

Марков прекрасно писал 
по-франиузски. И, как заме- 
чает Грибовскии, зто-то и 
сделало его незаменимим 
длч его покровителч Безбо- 
родко, KOTopbm BecbMa сла- 
бо знал чужестраннме чзмки. 

"Он (Марков) бв 1 л произ- 
веден в таиние советники и 
сделан третвим присутству- 
кзшим в Иностраннои колле- 
гии. Но pa6oTbi его до Ека- 
теринм доходили через Без- 
бородко". 

Когда Безбо- 
родку сменил Зу- 
бов, в свете гово- 
рили, что Марков 
тоже уидет. Но он 
осталсч, и Грибов- 
скии замечает: 
"Такач его сговор- 
чивоств доставила 
ему в короткое 
времч графское 
достоинство, ор- 
дена Александров- 
скии и1 -и степени 
Владимира, 4000 
душ в Подолвскои 
губернии, дом ка- 
зеннвт в три зта- 
жа на двориовои 
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плошади и подарки при зак- 
лкзчении с иностраннмми дво- 
рами трактатов, которме он 
поАписв 1 вал как член Иност- 
раннои коллегии". 

Перечислив все зти дос- 
тоинства, Грибовскии добав- 
лчет: "Ему бв 1 ло 50 лет, роста 
среднего, худошав, от ocnbi 
безобразен, одевалсч шего- 
левато, имел своиство над- 
менное, но вместе с тем гиб- 
кое и лукавое, бв 1 л самолкз- 
бив и скуп. 

Он не бв 1 л женат, никого 
к себе не приглашал и нико- 
му ни обедов, ни ужинов не 
давал, через что скопил мно- 
го денег и бриллиантов". 

В обшем, у Грибовского 
мало бв1ло сослуживиев, Bbi- 
зивакзших его уважение. 

Например, генерал-маи- 
ор и статс-секретарв Екате- 
pHHbi В.С. Попов бв 1 л, как 
пишет Грибовскии, человек 
посредственнвт, и знанич 
его бв 1 ли посредственнв 1 е. 

В казанскои гимназии по- 
лучил Попов некоторме зна- 
нич русского и немеикого 
43biKOB, а вот франиузскому 
43biKy училсч самосточтел^- 
но, отчего произношение у 
него 6b\AO отвратител^нмм. И 
noH4Tb, что он читает, бмло 
невозможно. Позтому, когда 
зимои после обеда Екатери- 
не Великои читали иностран- 
нук) почту, то она из-за ху- 
дого BbiroBopa Попова от его 
услуг отказмваласв. Хотч он 
почти всегда находилсч в сек- 
ретарскои комнате. 

С зтои обчзанноствк) го- 
раздо лучше справлчлисв 
Платон Зубов, граф Марков, 
а иногда и Грибовскии. 

В своих"Записках" Грибов- 
скии кратко описивает карве- 
ру статс-секретарч Попова. 

"Начал он служитв в кан- 
иелчрии Потемкина в первук) 
Туреикук) воину с нижних 
чинов, потом перешел к кнч- 
зк) Долгорукому-Крммскому, 
при котором дослужилсч до 
управителч каниелчриеи". 

После смерти Аолгоруко- 
го Попов возврашаетсч в 
каниелчрик) Потемкина, но 


уже управителем. Потемкин 
не нашел в своем управите- 
ли каниелчрии глубоких све- 
дении и отличних даровании, 
KOTopbix он не имел, но уви- 
дел в нем к делам прилеж- 
HOCTb и HeycbinHOCTb. "HoBbiPi 
его секретар^ не знал почти 
своеи квартирв! и мало раз- 
девалсч, а безвмходно почти 
нахоАИлсч в каниелчрии, 
бмвшеи в одних покочх с кнч- 
зем, всегда готовми чвитвсч 
по первому зову. 

Сим средством и скормм 
вв 1 полнением дел снискал он 
у кнчзч Потемкина почти нео- 
граниченнук) доверенноств. 
И полвзовалсч ек) до самои 
смерти кнчзч Потемкина". 

Не забмвает перечислитв 
Грибовскии о наградах и по- 
жалованичх Попова, но, как 
замечает он, все зто "ниче- 
го не значило по сравненик) 
с чрезвв 1 чаинв 1 ми финансо- 
BbiMH вмгодами, которме он 
имел". 

Через руки Попова про- 
шли миллионние суммвг 

По зтому поводу Адриан 
Моисеевич замечает: "Нео- 
6bi4aHHbie издержки правите- 
лч каниелчрии на стол, игру 
и прочее Аоказвтали, что 
доходов его помествч не хва- 
тило 6bi и на один ден^. Час- 
то в игру приносил он из ка- 
бинета полнук) шлчпу чер- 
вониев, но обратно в каби- 
нет зти червонив! не возвра- 
шалисв". 

По зтому поводу Грибовс- 
кии замечает, что длч Потем- 
кина бв 1 ла важна неукосни- 
телвнач исполнителвноств сек- 
ретарч. А его добродетели и 
талантв! его не интересовали. 

Грибовскии знал Попова 
достаточно близко. Считал, 
что он бв 1 л человеком весе- 
лого своиства, когда нахо- 
Аилсч в окружении близких 
лкздеи. Но с незнакомими, 
особенно с женшинами, те- 
рчлсч, бв 1 л застенчив и нело- 
вок. Грибовскому приходи- 
AOCb иногда Bbipy4aTb колле- 
гу: он сочинчл Алч него запи- 
сочки к графине Вит, за ко- 
торои Попов волочилсч. 


Аругого статс-секретарч 
Екатеринв! Великои - Амит- 
рич Прокофвевича Трошин- 
ского автор "Записок" хва- 
лил, считал его надежним 
помошником Безбородко. 

"К нему, - пишет он, - схо- 
дилисв все noAHOCHMbie Госу- 
дармне через генерал-рекет- 
меистера докладм, внутрен- 
нчч почта и частнме проше- 
нич, по KOTopbiM он ежеднев- 
но доклаАВ 1 вал и заготавли- 
вал указвг Иногда сам Госу- 
AapbiHe поАносил, а более 
через Платона Александро- 
вича представлчл". 

А далее не без некоторои 
CKpbiToPi гордости Аобавлчет: 
"В случае его болезни место 
его мнок) бв 1 ло заступаемо". 

Аа, Трошинского он ува- 
жал и иенил. Ааже его нека- 
зистук) внешноств описивал 
сдержанно: "Он бмл 50 лет, 
но казалсч сего старее, рос- 
та средственного, имел вид 
несколвко угрк)мв 1 и". 

И о нравственних его до- 
стоинствах: "Арузвчм он бв 1 л 
друг, врагам - враг. Он ни- 



Граф Орлов 


когда не изменчл прежнему 
своему началвнику". 

Однако caMbiM сил^нмм 
собмтием жизни Грибовско- 
го бв 1 ла встреча с Екатеринои 
Великои. 

"В nepBbiki раз имел ч сча- 
стие услмшат^ разговор Им- 
ператриив!, когда предста- 
вилсч длч принесенич еи бла- 
годарности за удостоение 



менч 6biTb при Ее Величестве. 
Зто бв 1 ло в Таврическом 
дворие в 10 часов утра. Го- 
суАарине бмло угодно, что- 
6bi ч вошел в кабинет, где она 
нахоАиласв, не через убор- 
нук), а через камеркзнгферс- 
кук) комнату. 

Государвтч сидела за 
болвшим nncbMeHHbiM сто- 
лом, в утреннем платве. 

- Bbi так много трудитес^, 

- сказала она, взглчнув на 
менч голубмми глазами, и 
вместе с тем подала мне 
руку, которук), встав на ко- 
лени, поиеловал ч. - Хорошо, 

- прибавила она, - с зтого 
времени Mbi часто будем ви- 
детвсч; а теперв поди с Бо- 
гом! Позови графа Алексеч 
Григорвевича (Орлова-Чес- 
менского). 

Грибовскии вв 1 шел из ка- 
бинета Екатеринв! в уборнук), 
где уже давно собралисв все 
бвтшие при Ее Величестве 
делах: граф Безбородко, По- 
пов, Трошинскии, Турчани- 
нов и граф Орлов. Он сточл 
с прочими у камина. Грибов- 
скии сказал ему с болвшои 
вежливоствк), что Государм- 
нч просит его к себе. Аиио 
Орлова при зтих словах вос- 
сичло, и, поклонившисв Гри- 
бовскому оченв приветливо, 
он пошел в кабинет. 

Грибовскии припоминает 
такие, казалосв 6bi, мелкие 
собмтич. Но длч него зти со- 
6biTH4 чвлчкзтсч свидетелв- 
ством его собственнои зна- 
чимости. 

Отношенич с графом Ор- 
ловв 1 м после зтои встречи 
продолжилисв. И граф всч- 
чески при их встречах вмка- 
звтал Грибовскому знаки 
благосклонности. Позже в 
Зимнем ABopue Грибовскии 
увидит, как граф представлчл 
Государмне свок) дочв Анну, 
в кисеином белом платве и в 
бриллиантах. 

Принимала ее Екатерина 
в уборнои, что почиталосв 
знаком особои милости. 

Вообше замечанич Гри- 
бовского о ABopuoBbix порчд- 
ках, о распорчАке днч Екате- 
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pMHbi чрезв^ 1 чаино интерес- 
Hbi. Вот он пишет, что в по- 
кочх Государвти соблкзда- 
ласв какач-то особач торже- 
ственнач важноств. 

"Ни малеишего не видно 
бв 1 ло надзора и каждому две- 
ри бв 1 ли OTKpbiTbi. Ни внизу, 
ни на лестниие, ни в залах 
никого не приказано бмло 
спрашиватв: Кто Bbi и куда 
идете? 

Государмнч обмкновенно 
вставала в семв утра. Ао де- 
вчти занималасв в Зеркалв- 
ном кабинете, по болвшеи 
части сочинением устава длч 
Сената (естественно, так 
бв 1 ло в то времч, когда рас- 
сказчик находилсч при Екате- 
рине). В десчтом часу Импе- 
ратрииа виходила в спалвнк) 
и садиласв на стул (а не в 
кресло!), обитв 1 и белмм што- 
фом, перед вв 1 гибнв 1 м столи- 
ком, к коему бв 1 л приставлч- 
ем еше другои такои же, об- 
рашеннии вмгибом в проти- 
воположнук) сторону к док- 
ладчику, и перед ним стул. 

В зто времч дожидалисв в 
уборнои все, имевшие дела 
длч доклада. 

Аежурнв 1 и камердинер в 
собственном платве тогдаш- 
него наилучшего покроч и 
произволвного ивета (мунди- 
ров тогда, кроме лакеиских 
и камер-лакеиских, придвор- 
Hbie 4HHbi и служители не но- 
сили), в башмаках, чернмх 
шелковмх чулках и с пудре- 
нои прическок), сточл у две- 
реи спалвни. 

По звонку колоколвчика 
он входил в спалвнк) и полу- 
чал приказание позватв преж- 
де всего обер-полиимеистера, 
за ним входили по призиву с 
докладом все прочие. 

Вошедшии кланчлсч, по 
обв 1 кновеник) иеловал руку, 
когда угодно еи бмло, и если 
имел дела длч доклада, то по 
поданному знаку садилсч за 
столик против государвти и 
докладв 1 вал". 

Здесв иногда pa3birpbiBa- 
лисв забавнме cueHbi. Напри- 


мер, фел^дмаршал Суворов, 
вошедши, делал три земнмх 
поклона перед образом, а по- 
том, оборотчсв, делал земнои 
поклон Государвте, которач 
никак не могла уговоритв его 
так низко не кланчтвсч. 

- Помилуи, Александр Ва- 
силвевич, что Tbi делаеш^! - 
говорила она, поднимач и 
усаживач его. 

- Матушка, - отвечал он, - 
после Бога Tbi одна моч на- 
дежда! 

В 12 часов слушанич пре- 
крашалисв. 

Государвтч виходила в 
малвт кабинет длч прически 
волос, прическа длиласв с 
четвертв часа. В зто времч 
приходили великии кнчзв и 
великие кнчжни длч поздрав- 
ленич с добрмм днем. 

После Государвтч уходи- 
ла в уборнук) длч наколки 
головного убора. Алилосв 
зто тоже минут 10-15. Те- 
nepb могли представлчт^сч 
те, кто имел в уборнук) вход, 
и несколвко камер-кзнкеров. 

Тут Грибовскии доволвно 
забавно описв 1 вает окруже- 
ние Екатеринв!. Чепчик нака- 
лмвала еи Полокучи, гречан- 
ка, пожилач девииа и глухач, 
булавки держали две сестрм 
Зверевв!, тоже девиии зре- 
лв1х лет, KOTopbie в молодос- 
ти слв 1 ли красавииами. 

Аед на блкздие и полотен- 
ue держала Марвч Степанов- 
на Алексеева, также девииа 
немолодач, собок) виднач, 
густо нарумчненнач, но не- 
красивач. Во времч наколки 
чепчика Государвтч обтира- 
ла лиио лвдом и разговари- 
вала с некоторими из присут- 
ствукзших. 

По окончании туалета Го- 
сударвтч возврашаласв в 
спалвнк) одна. Потом Госуда- 
pbiH^ одевалас^ и до обеда 
занималасв чтением книг или 
слепками камеи, котормеона 
иногда дарила. 

В два часа садилисв за 
стол. Обед продолжалсч не 
более часа. "В пише Госуда- 


I- 1 

I ТАЛОН! 

I На ознакомителвнук) бесплатнук) подписку 

I на журнал ЈЖЈјВјД "Гор^ча^ лини^ бухгалтера" 

I (на 2 мес^иа). 

I Заказатв журнал Bbi можете: 

I 1. e-mail: personal@realnet.ru 
2. 11 7036 Москва а/ч 10 

I 3. по тел.: 713-14-61; 976-20-17; 429-75-86; 319-37-80; 

I 186-18-44 

I Прелложение леиствует ло 1 ик)л^ 2004г, 

I_I 


pbiH^ бмла воздержанна: ни- 
когда не завтракала и за обе- 
дом не более как от 3 - 4 
блкзд умеренно кушала. Из 
вин - одну ркзмку реинвеину 
или венгерского вина пила и 
никогда не ужинала. Через 
что и в 65 лет бмла доволвно 
здорова и бодра". 

После обеда - чтение ино- 
страннои no4Tbi. В Парском 
Селе в долгие летние дни 
иногда немного спала. 

В 6 часов начиналосв ве- 
чернее собрание в ее покочх 
или театре, в Зрмитаже. 

В 10-м часу все развезжа- 
лисв. И в 11 -м часу Императ- 
рииа почивала. 

Однаждв! утром Грибовс- 
кии входит к неи с докладом 
и видит ее читакзшеи в очках 
и притом еше с увеличителв- 
HbiM стеклом. 

Она, улмбачс^, сказала: 

- Верно, вам еше не ну- 
жен зтот снарчд? Сколвко 
вам от роду лет? 

- Авадиатв шеств. 

- А Mbi в долговременнои 
службе государству притупи- 
ли зрение и теперв принуж- 
денв 1 по необходимости очки 
употреблчтв. 

Как и многие другие, Гри- 
бовскии подчеркивает, что 
Екатерина Великач умела да- 
рованич других лкздеи иенитв. 

Например, вмезжач из 
губернии, KOTopbie она посе- 
шала, Екатерина всех чинов- 
ников одаривала подарками, 
благодарила за прием. 

- Разве Ваше Величество 
всеми зтими лкздвми до- 

BO^bHbl? 


- Не совсем, - отвечала 
она, - но ч хвалк) громко, а 
бранк) потихонвку. 

Особенноствк) ее бмло, 
что добрме слова она говори- 
ла, а колкостеи не допускала. 

В путешествич она вози- 
ла с собои табакерку с изоб- 
ражением Петра I и говори- 
ла: "Зто длч того, чтобм спра- 
шиватв себч каждук) минуту: 
что 6bi он приказал, что 6bi 
запретил, что 6bi сделал, бу- 
дучи на моем месте". 

В Бахчисарае 12 лошадеи 
не смогли на скате ropbi 
удержат^ бол^шук) 6-мест- 
нук) карету. Аошади понес- 
ли, вернее, карета понесла 
лошадеи вниз. Казалосв, все 
погибло. Грибовскии, нахо- 
дившиисч в зтои карете рч- 
дом с Екатеринои, вспоми- 
нал, что он испугалсч 6bi го- 
раздо более, если 6bi не ви- 
дел рчдом Екатеринв! Вели- 
кои. Она бв 1 ла также спокои- 
на, как и на завтраке, за ко- 
TopbiM они недавно сидели. 

"4epTbi ее человеколкзбич 
бв 1 ли ежедневнв!. Однаждв! 
она мне сказала: "Чтоби не 
разбудитв лкздеи слишком 
рано, ч зажгла дрова в ками- 
не сама, трубочист-малвчик, 
думач, что ч встану не преж- 
де шестого часа, бмл тогда в 
трубе и как чертенок начал 
кричатв. 5\ тотчас загасила 
камин и усердно просила у 
него извиненич". 

Согласитесв, такие воспо- 
минанич сточт блестчшеи ка- 
pbepbi. 
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A.9I. сАфанасмва 


ApxMBbi машиночитаеммх 
даннмх создавалис^ в рамках 
веАОмственнв1х систем: Bbi- 
числител^нме иентрм (BU) на 
прелпричтичх и произвол- 
ственнмх обвелиненичх, а 
также главнме вв 1 числителв- 
Hbie ueHTpbi (fBU) при мини- 
стерствах и веломствах. От- 
лелв 1 BU, хранившие МЧА, 
називалисв по-разному: тех- 
ническии архив, магнитоте- 
ка, лентолискотека, биб- 
лиотека машинних носите- 
леи, справочно-информаии- 
OHHbiH фонл. Обвем храни- 
лиш ГВи и BU прелпричтии 
посточнно пополнчлсч. В 
перспективе ставиласв зала- 
ча слелатв FBU при помоши 
каналов свчзи «иентрами 
коллективного полвзованич». 
UepBbie хранилиша бмли со- 
зланм в UCV и воссозланнв 1 х 
в 1965 году промв 1 шленнв 1 х 
министерствах (приборост- 
роенич, ралиопромв 1 шленно- 
сти, злектроннои проммш- 
ленности и лругих), а также 


в произвоАСтвеннв1х обвели- 
неничх в области того же 
машиностроенич. Кроме 
того, 6biAH созданм архивм 
машиночитаемих ланнв 1 х в 
области метеорологии и 
азроклиматологии, мелииин- 
скои лиагностики, патентние 
фонлв 1 . Так, в KOHue 1970-х 
- начале 1980-х голов в ву- 
зах MocKBbi, Ленинграла, Ки- 
шинева, Киева и лругих горо- 
лов, в том числе и в Москов- 
ском госуларственном исто- 
рико-архивном институте 
(МГИАИ), леиствовала авто- 
матизированнач система 
«Абитуриент», которач по- 
зволчла перевести на машин- 
Hbie 80-KOAOHHbie перфокар- 
Tbi зачвленич абитуриентов и 
осушествлчтв поиск с после- 
лукзшим анализом информа- 
иии о составе абитуриентов 
МГИАИ (возрасте, труловом 
стаже, спеииалвности и лру- 
гих ланнв 1 х). Зта система 
бв 1 ла типовои и составнои 
частвк) обшегосуларствен- 


нои 6a3bi ланнмх «Население 
- KaApbi». ApxHBbi ГВи и BU 
комплектовалис^ локумента- 
ми и с кратковременними, и 
с лолговременнв 1 ми сроками 
храненич. 

Машиночитаемие доку- 
MeHTbi образовалис^ в болв- 
шом количестве и в сфере 
органов научно-техническои 
информаиии (НТИ), вхолив- 
ших в состав Государствен- 
нои автоматизированнои си- 
CTCMbi научно-техническои 
информаиии (ГАСНТИ) - 
сети автоматизированнмх 
иентров и распреАеленнв 1 х 
банковланних. ГАСНТИ вхо- 
лила в состав ОГАС нарчлу с 
автоматизированнв 1 ми систе- 
мами управленич. 

В npouecce лечтелвности 
органов НТИ (Нентралвного 
научно-исследователвского 
института патентнои инфор- 
маиии и технико-зкономи- 
ческих исследовании, Госу- 
дарственнои публичнои на- 
учно-техническои библиоте- 


ки, Всесокззного института 
научнои и техническои ин- 
формаиии и лр.) на магнит- 
Hbix лентах издавалис^ Bbi- 
пуски библиографическои 
информаиии, каталоги, сиг- 
HaAbHbie информаиии и ре- 
феративнме журнали^. По- 
ложителвнвт onbiT работм 
органов НТИ состочл в пер- 
Bbix шагах к станлартизаиии 
форматов представленич 
ланнв 1 х. ГОСТ 7.114 - 78 вво- 
лил елинии госуАарственнв1и 
коммуникативнвт формат 
библиографическои записи, 
что позволчло совмешатв ре- 
cypcbi, созланнме разнмми 
иентрами НТИ. 

С 1970-х началос^ созла- 
ние автоматизированнои си- 
CTCMbi научно-техническои 
информаиии по локументо- 
веленик) и архивному лелу. 
Головнои организаииеи АС- 
НТИ стал отлел научно-тех- 
ническои информаиии 
(ОНТИ) ВНИИДАА, в систе- 
му органов НТИ архивнои 


^ Начало см.: Секретарское дело, 2004, ^ 2 и ^ 3. 

^ К.Б. ГелБман-Виноградов приводит слеАу 10 шие AaHHbie: к кониу 1970-х годов в мире насчитв 1 валосв около 300 реферативних журналов, KOTopbie 
подготавливалис^ с помошвк) ЗВМ и вв 1 пускалисв на магнитнв 1 х лентах (Гелвман-Виноградов К.Б. Указ. соч. Bbin. 1. С. 39). 
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отрасли вхоАИли также под- 
разделени^ НТИ в главних 
архивнв 1 х управлени^х при 
Советах Министров coi03Hbix 
и автономнмх республик и 
apxHBHbix отделах краевмх и 
областнмх исполкомов. В 
1979 г. отдел научно-техни- 
ческои информаиии бмл пре- 
образован в отраслевои 
иентр НТИ - ОиНТИ ВНИ- 
ИААД^. ОиНТИ с иелвк) вне- 
дренич Аостижении научно- 
технического прогресса в 
отраслв созлает свокз инфор- 
маиионнук) базу - справоч- 
но-информаиионнв1и фонА 
(СИФ), KOTopbiPi комплекту- 
етсч зарубежнои и отече- 
ственнои литературои: науч- 
нои, произвоАСтвенно-техни- 
ческои, основнои обшествен- 
но-политическои и зкономи- 
ческои, а также информа- 
UHOHHbiMH и Аокументал^нм- 
ми материалами (периоАИ- 
кои, Аепонированнмми руко- 
писчми) по проблемам Аоку- 
ментовеАенич, архивного 
Аела, археографии. К 1999 г. 
в составе СИФ OUHTM 
ВНИИААА хранилосв 1744 
перевола, 190 лепонирован- 
Hbix рукописеи, 6939 неопуб- 
ликованнмх материалов и 
1151 станларт. 

Наконеи, локалвнме кол- 
лекиии МЧА стали созлаватв- 
сч историками. Созлание 
зтих коллекиии бмло свчза- 
но с лалвнеишим развитием 
историческои информатики 
в нашеи стране благоларч 


трулам таких историков, как 
В.А. Устинов, lO.A. Бессмер- 
THbiH, И.А. Ковал^ченко, В.З. 
Аробижев, tO.lO. Кахк, А.И. 
БороАКИн и Аругих. Нентра- 
ми развитич количественних 
метоАОв в исторических ис- 
слеАОваничх стала Комиссич 
по примененик) математи- 
ческих метоАОв в историчес- 
ких исслеАОваничх при Ин- 
ституте истории АН СССР, 
лабораторич математичес- 
ких метоАОв исторического 
факулвтета МГУ и исслелова- 
телвские rpynnbi в Аенинг- 
ралском университете, Зсто- 
нии, Белоруссии, Украине"^. 
Историки созлавали машино- 
читаемме версии, как прави- 
ло, MaccoBbix исторических 
источников Алч изученич с 
помошвк) математических 
метоАОв соииалвно-зкономи- 
ческих npoueccoB, лемогра- 
фического развитич, соии- 
алвного расслоенич и лругих. 
В 1980-е roAbi Алч историчес- 
ких исслеловании за рубе- 
жом бв 1 ло созлано спеииали- 
зированное программное 
обеспечение - статистичес- 
кие пакетв! OSIRIS, SAS, 
CLOG, SPSS, nporpaMMbi алч 
KOMHbioTepHoro анализа тек- 
ста (Anaconda, Textpack, Eva, 
Forcod) и лр. В CCCP бмла 
созлана «База ланнмх по ис- 
тории советского обшества», 
вклк)чак)шач Аанние по све- 
Аеничм анкет Аелегатов Все- 
россииских (1918 -1922 гг.) 
и BcecoK)3Hbix свезАОв Сове- 


тов. В 1987 г. 6biA созАан 
Банк соииологических лан- 
Hbix. Олнако обвем баз лан- 
Hbix, созлаваеммх историка- 
ми в исслелователвских ue- 
лчх, конечно, не мог срав- 
нитвсч с количеством МЧА, 
образукзшихсч в лечтелвнос- 
ти АСУ. 

Резулвтатом всех зтих 
npoueccoB стал тот факт, что 
к началу 1980-х гоаов переА 
архивами впервме встал воп- 
рос об отборе на госулар- 
ственное хранение машино- 
читаеммх Аокументов, отло- 
жившихсч в лечтелвности от- 
раслевмх госуАарственних 
вв 1 числителвнв 1 х иентров 
(ГВи и BU). Согласно поло- 
женик) о Госуларственном 
архивном фонле СССР от 4 
апрелч 1980 г., в состав Го- 
суларственного архивного 
фонла бв 1 ли вклкзченв! про- 
rpaMMbi, алгоритмм, машин- 
но-ориентированнме (меха- 
нографические) локументвР. 
Почвиласв необхоАИМоств в 
теоретических и метоАичес- 
ких разработках в области 
архивовеленич. 

В 1970-е - начале 1980-х 
гоАОв начали склаАМватвсч 
научно-метоАические осно- 
Bbi на правленич, которое 
можно назватв ^архивовеле- 
нием машиночитаемих локу- 
ментов». Хотч практика со- 
зланич и накопленич MUA в 
ланном случае намного опе- 
режала теорик), и по зтои 
причине метоАические раз- 


работки^ преоблаАали нал 
теоретическими работами. 
Вместе с тем Mbi можем ут- 
вержлат^, что совместними 
усиличми Главархива, ВНИ- 
ИААА, архивов и исслелова- 
телеи^ бв 1 ли намечени осно- 
Bbi классификаиии, зксперти- 
3bi иенности, системм науч- 
но-справочного аппарата 
МЧА. Изучалисв труАМ зару- 
бежнмх архивистов - Аж. 
РоуАса, Аж. Тестона, Ч. Аол- 
лара, М. Керрола и лругих. 

В 1970 - 1980-е roAbi ве- 
лисв Аискуссии о том, мож- 
но ли рассматриватв маши- 
ночитаемие Аокументи как 
локуменш или они чвлчк)тсч 
лишвтехническими срелства- 
ми обработки информаиии 
(по Аругои версии - разно- 
виАНОстчми носителеи ин- 
формаиии)^. Вопрос лалеко 
не празАнв1и, так как он на- 
прчмук) свчзан с вопросом 
об их иенности как истори- 
ческих источников. Еше в 
1960-е гг. утверАИлосв опре- 
Аеление машиночитаемих 
Аокументов как Аокументов, 
приспособленнв 1 х алч авто- 
матического считиванич со- 
Аержашеисч в них информа- 
иии. Но чвлчкзтсч ли перфо- 
KapTbi, перфолентм, магнит- 
Hbie Аиски Аокументами? От- 
рииател^нми ответ полкреп- 
лчлсч аргументами о том, что 
МЧА не имекзт кзрилическои 
силв 1 , а также чвлчкзтсч копи- 
чми MaccoBbix тралииионнмх 
источников. Но еше в 1981 


^ Илизаров Б.С. Отраслева^ система научно-техническои информаиии по документоведени 1 о и архивному делу//Советские архивв!. 1981. ^ 3. С. 21. 

^ Комисси^ по применени 1 о математических методов и ЗВМ в исторических исследовани^х издавала информаиионнв 1 е бкзллетени и тематические 
сборники: Математические методв! в исторических исследовани^х. М., 1972; Математические методв! в соииалвно-зкономических и археологических иссле- 
довани^х. М., 1981; Количественнв 1 е методв! в советскои и американскои историографии. М., 1983; Математические методв! и ЗВМ в исторических 
исследовани^х. М., 1985. См. также: Ковалвченко И.Д. Методв! исторического исследовани^. М., 1987; Ковалвченко И.Д., Бородкин Д.И. Современнв 1 е 
методв! изучени^ исторических источников с исполвзованием ЗВМ. М., 1987. 

^ Положение о Государственном архивном фонде СССР. Утверждено постановлением Совета Министров СССР от 4 апрел^ 1980 г. ^ 274 // 
Советские архиви. 19980. ^ 4. С. 6. 

^ Методические рекомендаиии поорганизаиии документов на вв 1 числителвнв 1 х иентрах//Унифииированна^ система организаиионно-распор^дителв- 
нои документаиии, исполвзуемои в автоматизированнв 1 х системах управлени^ и в услови^х традииионнв 1 х методов управлени^. М., 1976. С. 201 - 214; 
Переченв документов, образукзшихс^ в де^телвности вв 1 числителвнв 1 х иентров, с указанием сроков их хранени^ на BU; Там же. С. 215-232. 

^ иаплин В.В. Организаии^ хранени^ документов в Ви//Разработка УСОРД, пригоднои дл^ исполвзовани^ в автоматизированнв 1 х системах управле- 
ни^ (по материалам совешани^ соразработчиков в Риге 27 - 29 марта 1973 г.). М., 1973. С. 79 - 81; Мирошниченко Д.В. О классификаиии и зкспертизе 
иенности документов ДСУ //Советские архиви. 1979. ^ 6. С. 53; Гелвман-Виноградов К.Б. Матричнв 1 е носители информаиии как историческии источник 
//Источниковедение отечественнои истории. 1975. М., 1976. С. 41 - 57; Он же. Машиночитаемв 1 е документв! в СССР. Bbin. 1. Области применени^. 
Классификаии^. М., 1980. Bbin. 2. Проблеми испол^зовани^ в исторических исследовани^х. М., 1982.; Даниленко И.И., иаплин В.В. 06 отборе на государ- 
ственное хранение машиночитаемв 1 х документов//Советские архиви. 1981. ^ 3. С. 14 - 20; Они же. 06 архивном хранении и исполвзовании машино- 
читаемв 1 х документов //Советские архивв!. 1985. ^ 3. С. 3 - 11; Черешн^ Д.Т. 06 источниковедческом изучении плановв 1 х документов на машиннв 1 х 
носител^х//В кн.: Источниковедение и историографи^. Спеииалвнв 1 е исторические дисииплинв!. Сб. статеи. М., 1980; Он же. Оботборе на государствен- 
ное хранение документов плановв 1 х органов //Советские архивв!. 1982. ^ 4; Черешн^ Д.Т. Научно-историческа^ иенноств машиночитаемв 1 х документов 
//Советские архивв!. 1983. ^ 5; Виноградов В.М., Гелвман-Виноградов К.Б., Черешн^ Д.Г. Машиночитаемв 1 е документв! (некоторие аспектв! источниковед- 
ческого анализа и формировани^ архивнв 1 х комплексов) //Истори^ СССР. 1984. ^ 4. 

® Такои точки зрени^ придерживалисв О.Н. Чирченко и Е.Д. Штродах. 
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АРХИВНОЕ АЕЛО 


г. 6biAM введенм обшеотрас- 
левме правила придани^ 
1ориАИческои силв1 машино- 
читаемв 1 м документам^. 
OpraHbi Госарбитража СССР 
могли рассматриват^ их в 
качестве доказателвств на- 
равне с традииионнв 1 ми. Ко- 
пииноств МЧАтакже подвер- 
галасв сомненик), так как по- 
чвилисв комплексв! первич- 
Hbix машиночитаеммх доку- 
ментов. Например, массиви 
штриховмх бланков перепи- 
си населенич СССР 1979 г., 
материалв! соииологических 
обследовании^°. 

В 1980-е roAbi Гел^ман- 
Виноградов предлагает раз- 
вернутук) классификаиик) 
МЧА, исходч из критерич 
повторчемости информаиии 
(разделение на первичние 
по отношеник) к традииион- 
HbiM Аокументам и копиинме 
Аокументм, произвоАНме АО- 
кументв! АСУ - машинограм- 
Mbi, полученнме с помош^к) 
печатакзшего устроиства). 
Зтот подход увчзмвает клас- 
сификаиик) МЧА с пробле- 
мои иенности массивов 
МЧА и, казалосв 6bi, сходен 
с современнмм. Кониепиич 
информатизаиии архивного 
дела в РФ 1995 года также 
предлагает хранитв ограни- 
ченное число массивов 
АМН, не именЈших аналогов 
в традииионнои документа- 
иии. Однако в 1970-е roAbi 
не поАХОАИли так однознач- 
но к решеник) проблемм 
иенности МЧА. Опирачс^ на 
разработки массовмх источ- 
ников еше 1960-х годов, ут- 
верждалосв, что машиночи- 
таемач версич традииионно- 
го массива источников не 
чвлчетсч его разнозначним 
аналогом. МЧА составлчкзт 
особук) разновидноств мас- 
COBblX источников «АИнами- 
ческого» характера, позво- 
лчкзших преодолетв порого- 
Bbie пределм органов чувств 


человека при обработке зна- 
чителвних массивов инфор- 
маиии. Так как они обеспе- 
чивакзт CKopocTb обработки 
и агрегированич данних зна- 
чителвно болвшук), чем тра- 
AHUHOHHbie MaccoBbie источ- 
ники, они заслуживакзт хра- 
ненич, не взирач на «вторич- 
HocTb» информаиии. Конеч- 
но, при условии, что автома- 
тизированнач система будет 
деиствоватв и входчшие в 
нее МЧА не будут лежатв 
MepTBbiM грузом. Зтот теоре- 
тическии подход на практи- 
ке прочвлчлсч в том, что на 
хранение отбиралисв фаили 
данних, Heo6xoAHMbie длч 
неоднократнмх анализов и 
пересмотров итоговмх ре- 
зулвтатов. UeHHOCTb даннмх 
состочла не в содержании, а 
в машиночитаемои форме, 
позволчвшеи многократно 

ПрОВОДИТВ ПОАСЧеТВ!. 

ИсхоАч из критерич по- 
вторчемости вв 1 Аелчли также 
различние копии одного и 
того же МЧА, последователв- 
но получаемме в ходе обнов- 
ленич AaHHbix. Разнме «поко- 
ленич» одного и того же мас- 
сива AaHHbix получили назва- 
нич «дед», «отеи» и «cbiH». 
«Младшие» поколенич пред- 
ставлчли собои основнук), а 
«старшие» - страховме ко- 
пии массива МЧА, которме 
можно бв 1 ло 6bi испол^зоват^ 
длч из восстановленич. 

«Положение о порчдке 
отбора, приема на архивное 
хранение и видачи потреби- 
телчм документов, создан- 
Hbix средствами вичисли- 
телвнои техники», разрабо- 
танное иГАНХ в 1983 г., раз- 
делчло документв!, образукз- 
шиесч в дечтелвности АСУ, 
на машиночитаемв 1 е и чело- 
векочитаемме (машинограм- 
Mbi). Хранение машинограмм 
может осушествлчт^сч на 
тех же основаничх, что и 
традииионнв 1 е документв!. 


посколвку они ничем не от- 
личакзтсч от документов на 
бумажнои основе. 

Значителвное внимание в 
зтот период 6biAO также уде- 
лено комплектованик) госу- 
ларственних архивов МЧА и 

жспертизе их иенности . 

Важнмм шагом в данном на- 
правлении стала подготовка 
рчда метоАических разрабо- 
ток Главархивом СССР и 
UeHTpa^bHbiM государствен- 
HbiM архивом нароАНОго хо- 
зчиства СССР (нмне - РГАЗ), 
к профилк) которого относи- 
ласв документаиич болвшин- 
ства отраслевмх АСУ^^. Кро- 
метого, надтемои «Научнв 1 е 
ocHOBbi комплектованич го- 
сударственних архивов доку- 
ментами, образукзшимисч в 
условичх функиионированич 
отраслевмх АСУ» работали 
иГАОР СССР (ГА РФ), гла- 
вархивв! Грузинскои, Узбек- 
скои, Молдавскои, Аитовс- 
кои ССР. В метоАических ре- 
комендаиичх иГАНХ СССР, 
поАготовленнв 1 х на основе 
материалов работм TBU и 
иентралвного аппарата Ми- 
нистерства приборострое- 
нич, средств автоматизаиии 
и систем управленич СССР, 
иСУ СССР и других ве- 
Аомств, 6biA предложен сле- 
дукзшии поАХОА к комплекто- 
ваник) государственних ар- 
хивов МЧА. Аокументв! BU 
предпричтич относчтсч к 
фонду предпричтич и посту- 
пак)т в тот же государствен- 
HbiH (областнои, краевои) ар- 
хив, что и «традииионнв 1 е» 
Аокументв! фонда. Аокумен- 
Tbi ГВи министерства и ве- 
Аомства поступак)т в тот же 
ueHTpaAbHbiki архив СССР, 
где хранитсч фонд министер- 
ства. Подробнее схема про- 
uecca комплектованич TBU и 
государственних архивов 
МЧА изображена стрелочка- 
ми на рис. 1 . Зтот подход, 
оптималвнв 1 и с точки зренич 



сохранности МЧА, недроби- 
мости фонАОв и Аоступа к 
документам, требует болв- 
ших затрат на хранение 
МЧА. Ведв он предполагает 
создание в кажлом государ- 
ственном архиве иентра хра- 
ненич МЧА, оснашенного 
соответствукзшеи аппарату- 
рои и спеииалистами. Меж- 
ду тем даже в странах США и 
Европв! шли по пути созданич 
единого наиионалвного иен- 
тра длч посточнного хране- 
нич МЧА, жертвуч недроби- 
MOCTbK) Аокументал^нмх ком- 
плексов в полвзу кониентра- 
иии средств. 

И.И. Ааниленко, В.В. Uan- 
лин предложили оставитв в 
числе источников комплекто- 
ванич ГАФ толвко главнме 
вв 1 числителвнв 1 е иентри 
(ГВи), деиствук)шие на соноз- 
ном и республиканском 

уровн^х . Таким образом, 
комплектоватвсч МЧАдолж- 
Hbi бмли тол^ко ueHTpa^bHbie 
apxHBbi СССР и ueHTpa^bHbie 
республиканские архивм. 
Посколвку документв! отрас- 
левого ГВи тесно свчзанм с 
документами министерства и 
ведомства, они должнв! бмли 
поступатв в тот же иентралв- 
HbiH архив, к профилк) кото- 
рого относитсч фонд мини- 
стерства и ведомства. При- 
ступитв к комплектованик) 
МЧА, по мненик) исследова- 
телеи, могли UTAOP, иГАНХ 
и даже иГААИ СССР. Что 
касаетсч BU предпричтии, то 

ИХ АОКумеНТВ! АОЛЖНВ! бВ1ЛИ 

поступатв в кустовме BU, ку- 
CTOBbie пунктм свчзи и кусто- 
Bbie информаиионнме пунк- 
Tbi. Зти организаиии непос- 
редственно не переланрт до- 
кументв! на госхранение и 
осушествлчкзт лишв проме- 
жуточное хранение МЧА до 
передачи их в республикан- 
ские и обшесок)знв 1 е TBU (см. 
рис. 2) Кроме того, исследо- 
ватели считали возможнмм 


^ Временние обшеотраслевие руковод^шие правила о придании [оридическои силв 1 документам на магнитнои ленте и бумажном носителе, создава- 
емв 1 ми средствами вв 1 числителвнои техники //Б|оллетенв нормативнв 1 х актов министерств и ведомств СССР. 1981. ^ 9. С. 3 - 9. 

Гелвман-Виноградов К.Б. О научно-историческои иенности машиночитаемв 1 х документов//Советские архивв!. 1983. ^ 5. С. 11. 

Положение о пор^дке отбора, приема на архивное хранение и видачи потребител^м документов, созданних средствами вв 1 числителвнои техники. М., 
1983; Комплектование иентралвних государственнв 1 х архивов СССР документами отраслевих автоматизированнв 1 х систем управлени^. Методические 
рекомендаиии. М., 1985; Примернв 1 и переченв задач, решаемих ОАСУ промв 1 шленного профил^. С указанием сроков хранени^ по задачам. М., 1985. 
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создание отдел^нои сети спе- 
ииализированнмх республи- 
канских архивов МЧА и ели- 
ного иентралвного архива 
лл^ хранени^ МЧД СССР. В 
таком случае фонл организа- 
иии республиканского и об- 
шесокззного уровнч все же 
разлроблчлсч на лве части. 
Аокументв! на тралииионнои 
основе поступали в иент- 
ралвнвт республиканскии 
архив или иентралвнв 1 и архив 
СССР, а локументв! на ма- 
шинном носителе - в спеии- 
ализированнв 1 и архив МЧА. 
Олнако оставалосв нечсним, 
кула же лолжнв! поступатв 
машинограммв!, которме чв- 
лчлисв составнои частвкз 
комплекса локументов, обра- 
зукзшихсч в АСУ^^. 

Комплектование МЧД 
преллагалосв организоватв в 
лва зтапа. Первоначалвнач 
перелача локументов из 
структурнмх полразлелении 
в BU (ГВи) прелпричтич (ве- 
ломства) осушествлчетсч 
сразу после решенич функ- 
иионалвнои залачи или ее 
автономнои части. А через 
гол осушествлчласв перелача 
МЧА из BU в госуларствен- 
Hbiki архив. Впрочем, по По- 
ложеник) о ГАФ СССР (1980 
г.) разрешалосв хранитв МЧА 
в веломствах 5 лет ло пере- 
лачи на госуларственное хра- 
нение. Интересно, что уже в 
1980-е голв 1 бв 1 ло установле- 
но, что периолическое об- 
новление некотормх баз лан- 
Hbix не чвлчетсч препчтстви- 
ем ллч принчтич на госулар- 
ственное хранение. Слелует 
толвко установитв норматив- 
но прерв 1 вание npouecca об- 
новленич в опрелеленние 
сроки (например, раз в гол). 
Межлу тем ло сих пор в не- 
KOTopbix учрежленичх «неза- 
вершенност^» регулчрно об- 
новлчемого массива ланнмх 
служит препчтствием ллч пе- 
релачи машиночитаемих ло- 


кументов в архив. Ускоритв 
npouecc комплектованич го- 
суларственнмх архивов мате- 
риалами отраслевмх АСУ, по 
мненик) архивистов, могло 
также созлание елиних об- 
шесок)знв 1 х классификато- 
ров информаиии. 

Проблема комплектности 
поступак)ших на хранение 
МЧД свчзана с требованичм, 
4To6bi МЧА поступали в лвух 
зкземплчрах (рабочии и стра- 
ховои), с программои управ- 
ленич (на магнитнои ленте и 
бумаге) и onncbio. Закреп- 
леннми позже^^ порчлок пе- 
релачи МЧА на хранение 
прелполагал обчзател^ное 
сопровожление программно- 
го обеспеченич (оформлен- 
ное в соответствии с ГОСТ 2 
8399 - 89). Таким образом, 
улостоверчкзшии локумент 
обчзателвно лолжен 6biTb 
тралииионнмм, хотч сами 
МЧА могли поступат^ в ар- 
хив по каналам свчзи. 

В нашеи стране в 1980-е 
голв 1 зксперименталвное 
комплектование МЧА осуше- 
ствлчли иГАНХ СССР и HMU 
ТА СССР. На учете НГАНХ 
СССР в 1985 г. нахолилосв 
около 70 вв 1 числителвнв 1 х 
иентров, обеспечивак)ших 
функиионирование отрасле- 
Bbix и межотраслевмх АСУ, в 
том числе Госплана СССР и 
иСУ СССР. Олнако на госу- 
ларственное хранение бмли 
принчтв! МЧД толвко лвух 
веломств - Госуларственно- 
го комитета СССР по внеш- 
незкономическим свчзчм и 
Министерства приборостро- 
енич, срелств автоматизаиии 
и систем управленич («АСУ- 
прибор 111»). иГАНХ иеленап- 
равленно проволил паспор- 
тизаиик) и обслелование ар- 
хивов ГВи, на основе зтого 
onbiTa бмли разработанм 
«Примерное положение об 
архиве вв 1 числителвного иен- 
тра отрасли» и «Паспорт ар- 


хива главного вв 1 числителв- 
ного иентра». Архив также 
проволил исслелованич по 
рчлу тем, свчзаннмх с архи- 
вовелением МЧА^"^. 

При опрелелении иенно- 
сти локументов слеловало 
изучатв в комплексе локу- 
MeHTbi фонла - машиночита- 
eMbie, тралииионнме, маши- 
HorpaMMbi. Отбор МЧА на 
хранение планировалос^ осу- 
шествлчтв в лва зтапа. На 
первом зтапе локументов 
опрелелчлсч состав функии- 
оналвнмх залач, локументм 
KOTopbix поступали на посто- 
чнное хранение. На втором 
зтапе осушествлчласв вмбор- 
ка ланнмх по конкретнмм 
залачам и полготовка сопро- 
волителвнои локументаиии. 
С зтои иелвк) планировалосв 
созлатв жспертние комис- 
сии на ГВи. Их описи утвер- 
жлала ЗПК госуларственно- 
го архива. Разработаннме 
иГАНХ СССР перечни локу- 
ментов, образукзшихсч в ле- 
чтелвности ОАСУ, имекзт 
значение ллч унификаиии и 
классификаиии МЧА, возни- 
какзших в холе решенич раз- 
личних функиионалвних за- 
лач во всех отраслчх^У Ол- 
нако тшетно архивист искал 
6bi в перечне НГАНХ указа- 
нич на сроки храненич локу- 
ментов - против болвшин- 
ства статеи стоит указание 
«АМН». Акиент при опреле- 
лении сроков храненич МЧА 
лелалсч на веломственнме 
перечни локументов. 

Аокументв!, созлаваемв 1 е в 
холе функиионированич 
ОАСУ, разлелчлисв на управ- 
ленческие и технические. 
Собственно машиночитаемв 1 е 
локументв! относилисв к тех- 
ническим локументам. Аоку- 
MeHTbi АСУ разлелчлис^ на 
первичнме (поступа 10 шие на 
BU от организаиии министер- 
ства или веломства), вхолнв 1 е 
локументв!, внутренние и Bbi- 


холнме локументм. Архивис- 
Tbi считали, что приоритетное 
значение имекзт «внутренние 
локументв 1 », составлчкзшие 
банк ланнмх. Банк ланнмх 
рассматривалсч как важнеи- 
шач составнач частв инфор- 
маиионного обеспеченич ав- 
томатизированнои системи. 
В нем накапливаетсч и хра- 
нитсч информаиич, а также 
осушествлчетсч ее обновле- 
ние, поиск, обработка и Bbi- 
лача свелении. Преллагалосв 
рассматриватв именно банки 
ланних в качестве источников 
комплектованич госулар- 
ственнмх архивов^^. При 
зтом сократитв обвем посту- 
пакзших на хранение локу- 
ментов прелполагалосв сле- 
лукзшим образом. Банк лан- 
Hbix АСУ состочл из слелук)- 
ших частеи: 

- справочно-информаии- 
OHHbiH фонл отрасли (нор- 
мативно -npaBOBbie, мето- 
лические, информаиион- 
Hbie материалм); 

- информаиионнме масси- 
Bbi ланних системм; 

- система управленич ба- 
зои ланнмх (СУБА). 

Если созлатв елинии спра- 
вочно-информаиионнвт 
фонл ллч всеи отрасли и ис- 
полвзоватв елинук) СУБА, то 
зти части банка ланнмх мо- 
гут поступатв на храненич в 
составе материалов TBU ми- 
нистерства олин раз. Что ка- 
саетсч основного массива 
ланнмх АСУ кажлого BU, то 
4acTb ланнмх, вилимо, также 
поступак)т на TBU отрасли 
ллч обработки, позтому сто- 
ит BbmBHTb массив первич- 
Hbix ланнмх кажлого BU, ко- 
Topbiki не лублируетсч в мас- 
сиве ГВи. 

В кажлои из зтих групп 
(первичнв 1 е, вхолнме, вмхол- 
Hbie и внутренние) локумен- 
Tbi разлелчлис^ по вилам но- 
сителеи - на перфокартах, на 
магнитнихлентах, намагнит- 


Даниленко И.И., Иаплин В.В. 06 архивном хранении и исполвзовании машиночитаемв 1 х документов//Советские архивв!. 1985. ^ 3. С. 6. 
Пор^АОК отбора и приема на архивное хранение документов, созданнв 1 х средствами вв 1 числителвнои техники/РНИИ КД; ВНИИДДД. М., 1995. 
Даниленко И.И., Наплин В.В. 06 архивном хранении и исполвзовании машиночитаемв 1 х документов//Советские архивв!. 1985. ^ 3. С. 9. 
Перечни основних задач, решаемих ДСУ, планировалосв об^зателвно утверждатв в государственном архиве. 

Даниленко И.И., Наплин В.В. 06 отборе на государственное хранение машиночитаемв 1 х документов//Советские архивв!. 1981. ^ 3. С. 17. 
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Hbix дисках. На государствен- 
ное хранение должнв! бв 1 ли 
поступатв толвко документв! 
на магнитнв 1 х носител^х (лен- 
тах, дисках). В ходе работм 
АСУ информаии^ записв 1 ва- 
ласв на магнитнв 1 е диски (ра- 
бочии фонд) и на магнитнв 1 е 
лентв! (страховои фонд). 

При зкспертизе иенности 
преобладал так назв 1 ваемв 1 и 
«аналоговв 1 и подход», при 
котором оиенка МЧА прово- 
диласв по тем же критеричм, 
что и традииионнв 1 х доку- 
ментов. При зтом определч- 
кзшее значение при оиенке 
документов имело их содер- 
жание, а не технические ха- 
рактеристики («читабелв- 
HocTb» даннмх, формат, тре- 
бованич к системному обес- 
печеник)). Правда, в методи- 
ческих рекомендаиичх 
иГАНХ СССР вв 1 деленв 1 спе- 
иифические критерии оиен- 
ки МЧА, но «спеиифика» их 
ввфажена слабо. К таким 
критеричм оиенки МЧА от- 
HeceHbi важност^ решаемои с 
их помошвк) функиионалв- 
нои задачи длч отрасли^^ и 
уровенв первичности, а так- 
же CTeneHb агрегированич 
информаиии. Причем агре- 
гирование информаиии (на- 
пример, в машинограмме) не 
служит, так же как и длч тра- 
дииионнв 1 х документов, при- 
чинои длч уничтоженич пер- 
BH4Hbix документов. Наобо- 
рот, при отборе МЧА при- 
оритет должна бмла получатв 
первична^ информаиич, а не 
сводние документв!, посколв- 
ку на ее основе можно полу- 
4HTb различнме группировки 
данних, в том числе тот же 
caMbiki своднми документ. 
Предлагалосв приниматв на 
государственное хранение 
МЧА, созданние на основе 
первичнои информаиии, ко- 
Topbie бмли испол^зованм 
вв 1 числителвнв 1 м иентром длч 
подведенич итогов работм за 
определеннв 1 и хронологичес- 


кии период (квартал, год и 
более длителвнв 1 и промежу- 
ток времени) по обвектам, 
видам производства, втерри- 
ториалвном разрезе; длч рас- 
четов, послуживших основа- 
нием подготовки управлен- 
ческих решении (постановле- 
нии, приказов, указании), 
предложении в руководчшие 
opraHbi, планов, а также пер- 
вичнук) информаиик) норма- 
тивного характера^^. Про- 
блема несовпаденич форма- 
та даннв 1 х, создаваеммх АСУ 
pa3Hbix ведомств, в методи- 
ческих рекомендаиичх реша- 
ласв просто - предполагалосв 
приниматв МЧА в государ- 
CTBeHHbie архивм в едином 
отраслевом формате, опре- 
делчемом Главархивом 
СССР. В условичх плановои 
иентрализованнои зкономи- 
ки, когда не сушествовало 
конкурениии производите- 
леи программного обеспече- 
нич, осушествитв унифика- 
иик) форматов всех машино- 
читаеммх данних в стране не 
представлчлосв особенно 
сложнои задачеи. Архивисти 
предлагали также сделатв 
обшеотраслевмм формат ка- 
кого-либо ведомства, напри- 
мер Госплана СССР. 

Учитв 1 валасв также повто- 
рчемоств информаиии и сте- 
neHb поглошенности инфор- 
маиии в различних АСУ, а 
также наличие лублетности 
машиночитаемих докумен- 
тов и их Bbixo^Hbix машино- 
грамм. Критерии исполвзова- 
нич МЧА предполагал отбор 
на хранение тех документов, 
к KOTopbiM посточнно обра- 
шакзтсч пол^зователи. Реко- 
мендовалосв ориентироватв- 
сч на прием машиночитае- 
Mbix дублетов особо ueHHbix 
документов, которме могут 
рассматриватвсч в качестве 
фонда исполвзованич неко- 
Topbix видов особо ueHHbix 
документов. 



Рис. 1 


Рис. 2 


Имеетс^ в виду отбор на хранение МЧД по задаче, котора^ ввтолн^ет основнук) функии 1 о рассматриваемого комплекса задач и занимает в нем 
наиболее важное место 

Даниленко И.И., Иаплин В.В. 06 архивном хранении и исполвзовании машиночитаемв 1 х документов//Советские архивв!. 1985. ^ 3. С. 6. 
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НОВОСТИ KVAbTVPbl 


РОБОТ -CEKPETAPb 


Посетителеи Королевского колледжа в Лондоне встре- 
чает необв 1 чнв 1 и офиснвт работник - Inkha (Interactive 
neurotic King's head assennbly). Зто робот-информатор, ко- 
Topbiki сообшаето местонахожлении полразделении коллед- 
жа и запланированнв 1 х в учебном заведении меропричти- 
чх. Кроме того, кибернетическач секретарша может отпус- 
катв замечанич касателвно погоди и тендениии в моде. Еи 
доступнв! HeKOTopbie cnoco6bi вираженич змоиии - мимика 
губ и глаз, врашение головм и наклон шеи. А болвше у Inkha 
ничего и нет (ни тела, ни конечностеи), толвко контролле- 
pbi, инфракрасние сенсори и телекамери. 



Управление производитсч девчтвк) моторчиками, конт- 
ролируемв 1 ми с ноутбука. Если Inkha "заинтересуетсч" по- 
сетителем, она доверителвно наклончетсч вперед. С другои 
CTopoHbi, резкие движенич пугакпт ее, и тогда робот отдер- 
гивает голову. Inkha оиенивает внешнии вид посетителеи и 


может отпуститв кое-кому колкое замечание, предположив, 
что субвект одевалсч в темноте. Будучи усталои, роботесса 
взмвает к окружа 10 шим, чтобм еи принесли чашечку кофе. 
Чтобв! задатв Inkha вопрос, посетители могут восполвзо- 
ватвсч ceHcopHbiM ЖК-зкраном. 


ЛРОСДАВЛБ. ДЕАОПРОИЗВОДСТВУ В ОРГАНАХ МВД 
ИСПОАНИАОСВ 200 АЕТ 


В областном УВА г. ^рославлч праздновали двухсотле- 
тие делопроизводства в системе органов внутренних дел. 
Авторство идеи делопроизводства в России приписиваетсч 
императору Петру Первому, а непосредственно в органах 
МВА делопроизводство зародилосв в начале XIX века. 

Как сообшает Телекомпанич НТМ, меропричтие нача- 
лосв с театрализованних исторических зарисовок, которме 
немало повеселили собравшихсч. Продолжилсч праздник 
награждением особо отличившихсч сотрудников, а также 
ветеранов делопроизводства области. Началвник УВА Вч- 
чеслав Петухов вручал иветм, денежние премии, почетнме 
rpaMOTbi, нагруднме знаки и иенние подарки. 

Нмнешние секретари-делопроизводители, подавлч 10 шее 
болвшинство из KOTopbix составлчкзт представителвниив! 
прекрасного пола, должни не толвко владетв навиками ма- 
шинописи, но и уметв обрашатвсч с оружием. Работу свок) 
по привв 1 чке имену 10 т рутинои, но при зтом не упускакзт 
случач подчеркнутв ее важноств. 


VHEHblE В0СС03ДА10Т CKVAbniVPbl 
ПАРФЕНОНА 


Крупнеишие музеи мира 
приступили к реализаиии бес- 
преиедентного проекта - вос- 
созданик) знаменитои скулв- 
птурнои rpynnbi афинского 
Парфенона с помош^к) но- 
веиших KOMnbK)TepHbix техно- 
логии. 

На сегоднчшнии ден^ 
фрагменти скул^птур иентрал^ного храма Акрополч на- 
ходчтсч в десчти музечх в восвми странах. Аондонскии 
Британскии музеи обладает сеичас саммм болвшим коли- 
чеством скулвптур из Парфенона. Многие фрагментм на- 
ходчтсч в парижском Аувре, в музечх Рима, BeHbi, Палер- 
мо, Мк)нхена, Копенгагена и рчда других городов. 






АПРЕЛВ 20041 


FlcTi^niVf HMUiJ _ _^ ^ ^_ 
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Сеичас группа ученмх приступила к сканированик) с 
помошвк) лазера скулвптур в Британском музее. Информа- 
иич, получаемач с помошвк) лазера, поступает в компвк)- 
тер. Потом будут соединенв! фрагменти, находчшиесч в 
различнв 1 х музечх, в единое иелое. Благодарч новеишеи тех- 
нологии из мрамора будет сделана точнач до десчтои доли 
миллиметра копич скулвптурнои группв! Парфенона. Ожи- 
даетсч, что воссозданнач композииич будет передана Гре- 
иии накануне открмтич Олимпииских игр. 

Архитектурнв 1 и облик Парфенона за прошедшие столе- 
тич неоднократно менчлсч. В 1687 году туреикач армич 
исполвзовала его под пороховои склад. Взрмв, случившии- 
сч во времч осадв! города венеиианиами, сервезно повре- 
дил зтот вв 1 дак)шиисч архитектурнв 1 и памчтник. Многие из 
его художественнв 1 х сокровиш бв 1 ли разграблени, а скулвп- 
турв 1 увезенв! в разнме музеи мира. В XIX столетии Парфе- 
нон бв 1 л частично отреставрирован. 


К 2006 ГОДУ БУДЕТ ЗАВЕРШЕН ПОДНБ1И КАТАЛОГ 
ФОНДОВ РУССКОГО ИСКУССТВА 


Государственнач Третвчковскач галереч к 2006 году пла- 
нирует завершитв каталогизаиик) фондов русского искус- 
ства до советского времени. Полнв 1 и научнв 1 и каталог бу- 
дет содержатв информаиик) и фотографии всех зкспона- 
тов, хранчшихсч в фондах различнв 1 х музеев или галереи. С 
начала 90-х годов Третвчковка уже вв 1 пустила восемв таких 
каталогов с описанием всех произведении русскои скулвп- 
турв 1 , созданнв 1 х до 1914 года. К 2006 году, когда будет от- 
мечатвсч 150-летие Третвчковки, в трех томах должно 6biTb 
закончено описание всех произведении дореволк)иионнои 
живописи, хранчшихсч в галерее, и еше один том будет по- 
свчшен живописи советского периода. 

Аиректор Зрмитажа, президент Сокзза музеев России 
Михаил Пиотровскии отметил: "И в 1919 году, и в 2004-м 
однои из важнеиших проблем, сточвших перед работника- 
ми музеев и перед кулвтурнмм сообшеством страни в ue- 
лом, бв 1 ли взаимоотношенич государственних музеев и ча- 
CTHbix коллекиии". "Подход к зтои проблеме тогда и сегод- 
нч прчмо противоположнии. Тогда шел вопрос о наииона- 
лизаиии 4acTHbix коллекиии, о передаче безвозмездно в го- 
сударственние музеи, сеичас речв идет о том, чтобм част- 
Hbie коллекиии поддерживат^", - сказал Пиотровскии. Од- 
нако, считает он, "и тогда, и сегоднч речв идет о том, чтобм 
произведенич кулвтурм, созданние народом, били зтому 
народу доступнвГ'. 


ЗНАМЕНИТБ1И ВЕНСКИИ БАА 


В Государственнои опере в Вене прошел знаменитв 1 и 
OnepHbiki бал. Его открил федерал^нми президент Австрии 
Томас Клестилв и его супруга Маргот Аеффлер-Клестилв. 

В зтом году, как и o6bi4HO, нарчду с австрииским прези- 
дентом, в Опере таниевал весв кабинет министров Австрии 
во главе с федералвним канилером Волвфгангом LUiocce- 
лем, депутатв! Наиионалвного совета и руководство всех 
политических партии и земелвних правителвств. 

Из наиболее известних иностранних политиков на Вен- 
ском балу присутствовали президент Полвши Александер 


Квасвневскии и премвер-министр Хорватии Иво Санадер, 
KOTopbie начали свои офиииалвние визитв! в алвпиискук) 
республику. По каким-то причинам на OnepHbiPi бал не при- 
ехал в зтом году президент Казахстана Нурсултан Назар- 
баев, ранее традииионно посешавшии зто меропричтие. 

Не приехала и бмвшач первач леди США Хилари Клин- 
тон. Зато прибв 1 ли на меропричтие зкс-мзр Hbio -Иорка Ру- 
дол^ф Ажулиани и бмвшии посол США в Австрии Катери- 
не Холл. 

На балу также присутствовали Ралвф Шумахер, знаме- 
HHTbiH гоншик "Формули-1", бмли также чемпион мира по 
теннису Вернер Шлагер, зстраднме звездм Вики Аиндрос, 
Кристиане Хербигер и дизаинер Ажетте Иуп. 

Всего же на балу в Венскои опере собралисв более шес- 
ти TbiC44 человек. 

Простои входнои билет в зтот вечер в Оперу стоил 215 
евро, а место в ложе - 16 Tbic. евро. Получитв кресло за 
шестиместним столом можно бмло за 900 евро. 

По словам гендиректора Венскои onepbi Иоана Холен- 
дера, "в денв, когда в Вене проводитсч Опернии бал, жир- 
Hbie бармши получает не тол^ко наша Опера, но и отели, 
pecTopaHbi, кафе, таксистм и продавим сувениров и иве- 
тов, чистач прибилв у них в зтот денв будет не менее 1 7 
млн евро". 

Россиискач певииа Анна Нетребко, исполнившач арии из 
оперетт Ферениа Аегара перед шествк) тмсччами участни- 
ков Оперного бала, "своим необв 1 кновенно чарукзшим зкск- 
лк)зивнв 1 м голосом буквалвно покорила взискателвнук) вен- 
скук) музикалвнук) публику", отмечакзт австрииские СМИ. 


"КНИГА ДЖУНГЛЕИ" - ДУЧШИИ МУЛБТФИДБМ 
ВСЕХ ВРЕМЕН И НАРОЛОВ 


Анимаиионнвт филвм 
"Книга джунглеи" студии Уол- 
та Аиснеч по знаменитому 
бестселлеру Редвчрда Кип- 
линга о приклк)ченичх малв- 
чика Маугли в волчвеи стае 
бв 1 л назван саммм лк)бимв 1 м 
мулвтфилвмом всех времен. 
Филвм 1967 года победил 
даже такие недавно вмшедшие шедеврм, как "Игрушечнач 
историч", "В поисках Немо", "Королв-Аев" и "Шрек". Опрос 
проводилсч международнои сетвк) проката и продажи ви- 
деокассет и DVD Blockbuster среди 3500 киноманов, сооб- 
шает Ananova.com. 

Песнч из "Книги Ажунглеи" в исполнении Маугли и Балу 
The Bare Necessities ("Все в жизни ерунда"), даже получив- 
шач номинаиик) на "Оскар", бмла отмечена зрителчми как 
лучшач песнч в анимаиионном кино. 


АРХЕОЛОГИ НАШАИ МОГИАУ 
АНГАО-САКСОНСКОГО КОРОА^, 
КОТОРОИ 1,4 TblC. АЕТ 


Крошечнии кусочек бронзи, торчашии из грчзи, бв 1 л пер- 
BbiM указанием на то, что под Приттлвеллом находитсч не- 
что необикновенное. 
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Последовавшее за зтим обнаружение гробниив! англо- 
саксонского корол^ с обширнои сокровишнииеи превзош- 
ло все наАежАВ 1 археологов. 

Возможно, гробнииа в графстве Зссекс, названна^ вче- 
ра "открв 1 тием, какое бмвает раз в жизни", даст уникалвное 
представление о жизни и смерти в раннем Средневековве. 

Более 60 прекрасно сохранившихсч предметов - от брон- 
30Bbix котлов и крестов с золотмм орнаментом ао стеклчн- 
Hbix кувшинов, MeAHbix прчжек, меча и шита - вмкопанм и 
отправленв! на анализ в лаборатории. Само тело уничтожи- 
ла кислотнач почва, в которои оно бмло захоронено. 

"Зто оченв важнач находка, так как англо-саксонские 
захороненич встречакзтсч редко, не говорч уже о столв хо- 
рошо сохранившихсч", - зачвил Иан Блзр, археолог, руко- 
воАчшии раскопками. 

"Она откроет новое окно к пониманик) зтого периода. 
Прослеживач происхождение предметов из гробниив!, мож- 
но провести стрелки по всеи Европе и Ближнему Востоку". 

Открмтие бв 1 ло сделано прошлои oceHbio, когда Atkins 
Heritage и археологическач служба Музеч Лондона по 
npocb6e местного совета начали исследование, необходи- 
мое Алч улучшенич шоссе. 

Количество и качество предметов, а также размер захо- 
роненич, плошадвк) около четмрех кваАратнмх метров и 
около полутора метров в вмсоту, считакзт признаками того, 
что гробнииа принадлежала особе королевскои крови. 

Размишленич о личности королч преАполагакзт два ва- 
рианта: Саберт, обрашеннии в христианство в 604 году и 
умершии в 616-м, или Зигберт II, обрашеннии в 653 году. О 
том и о другом мало что известно. 

Блзр сказал, что нахоАка в городе Саутенде равноиенна 
захороненик) Саттон Ху в восточнои Англии, открмтому в 
1939 году и относчшемусч к 630 году. 


не Subastas Alcala в МадриАе по рекорднои в истории Испа- 
нии стартовои иене в 8 млн евро, на торгах осталасв непро- 
даннои. 

Картина, написаннач Веласкесом в кзности, между 1 61 7 
и 1619 годами, в августе прошлого года королевским дек- 
ретом бв 1 ла обвчвлена наиионалвнв 1 м досточнием кулвту- 
pbi Испании, что автоматически ввоаило запрет на ее Bbi- 
воз за рубеж. 

По мненик) зкспертов, если 6bi иностраним имели воз- 
можноств купитв картину, она нашла 6bi покупателч не 
тол^ко по стартовои, но и по горазАО болвшеи иене. Одна- 
ко в самои Испании покупателч не нашлосв, передает РИА 
"Новости". 

То же случилосв три месчиа назад, когда на Subastas 
Alcala по стартовои иене 2,4 млн. евро вмставлчласв карти- 
на Веласкеса 'Толова апостола", которук) ао сих пор не уда- 
AOCb npoAaTb. 

Работа Веласкеса "Слезм Свчтого Петра" считаетсч оа- 
ним из крупнеиших его произведении. Ранее бв 1 ли извест- 
Hbi многие ее копии, что свидетел^ствует о болвшом успехе 
картинв!. Однако оригинал Аолгое времч не бмл известен. 

Толвко в 1999 году с согласич мадриАСКои семви, кото- 
рач владеет картинои с начала XIX века, знаменитое полот- 
но бв 1 ло BnepBbie вмставлено в Севилве, а затем зкспониро- 
валосв в Билвбао и Риме. 

Сеичас владелвив! картини решили ее продатв. Но длч 
зтого им придетсч вмжАатв некоторое времч, потому что 
не купленние на аукиионе картини в Испании нелвзч сразу 
же вмставлчтв на торги. 


К 275-ЛЕТИ10 СО ДНЛ РОЖДЕНИЛ Ф.Г. ВОДКОВА 


В ПРАГЕ ПОЛВИТС^ МУЗЕИ СААВВАДОРА ДААИ 


В столиие Чехии Праге по- 
чвитсч музеи Салввадора Аали. 
Всемирно известнв 1 и архитектор 
Аанизл Аибескинд, которми чв- 
лчетсч автором проекта мемори- 
ала, возвоАимого на месте раз- 
рушеннмх башен-близнеиов в 
Нвк)-Иорке, прилетел в Прагу. 

Алч чешскои столиии архитектор предложил моделв му- 
зеч Салввадора Аали. 

В какои части Праги будет построен музеи Аали, пока 
не сообшаетсч. Известно толвко, что строителвство будут 
спонсироватв меиенатв! из Испании, России и Чехии, сооб- 
шает Radio Praha. 

В AeHb откритич музеч в нем планируетсч вмставитв 1000 
работ Аали из Испании, Франиии и Германии. 


КАРТИНУ ВЕЛАСКЕСА ЗА 8 МДН ЕВРО 1 
НЕ ЗАХОТЕД КУПИТВ НИКТО 

8 ИСПАНИИ 

Картина великого испанского худож- 
ника Аиего Веласкеса "Слезв! Свчтого Пет- 
ра", которач бмла вмставлена на аукиио- 

Ик 


В Государственном иент- 
ралвном театралвном музее 
им. А.А. Бахрушина 9 февра- 
лч состочлосв открмтие к)би- 
леинои виставки "Ф.Г. Волков 
и театр XVIII века". 

Вмставка приурочена к 
памчтнои дате - 275-летик) со 
Анч рожденич актера, имч ко- 
торого свчзано с основанием 
"Русского Алч представленич 
трагедии и комедии театра" 

(Указ Елизаветв! Петровнм 
1 756 года). 

Главнач тема виставки - жизнв, творчество и личноств 
первого русского актера Федора Волкова, представленнач 
на фоне главного поворотного собитич театралвнои жизни 
России XVIII века - созданич профессионалвного русского 
театра. Учреждение обшедоступного (с 1 759 г. получивше- 
го статус приАворного) театра в Петербурге бмло поаго- 
товлено более чем полувековмм опмтом допрофессионалв- 
ного отечественного театра. Зто - дечтелвноств зарубеж- 
Hbix театрал^нмх трупп в России, принесших традииии и 
сиеническук) кулвтуру западного театра; создание школв- 
ного театра, положившего начало русскои драматургичес- 
кои литературе и давшего отечественному театру зачатки 
проповеднического искусства; русские лк)бителвские спек- 
такли, соединившие италвчнскук) форму "комедии на музм- 




Фелор 
Г ригор^евич 
Волков 
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ке" с содержанием библеиских притч школ^нои драмм. И, 
наконеи, городскои демократическии театр, вобравшии 
традииии народнв 1 х зрелиш, отражавшии и развивавшии на- 
иионалвнв 1 и дух, характер, внедрчвшии сиеническое искус- 
ство в жизнв разнв 1 х слоев обшества. 

Репертуар театра XVIII века и творчество Ф. Волкова, 
как известно, более всего свчзанв! с классииистскои траге- 
диеи. Ее главнвт повторчкзшиисч конфликт строитсч на 
трагическом вмборе героч между долгом гражданина, вои- 
на и чувством к возлкзбленнои. Представленнач на вмстав- 
ке композииич из косткзмов, в соединении со шлемом, ме- 
чом воина, коронои тирана, перчатками, париком и вее- 
ром героини может составитв символическии, змоиионалв- 
HbiH образ трагедии, которач, как жанр, иарила на сиене на 
рубеже XVII - XVIII столетии. 

В зкспозииии вв 1 ставки - живописнв 1 е и графические 
произведенич, зскизв! косткзмов и декораиии, рукописнв 1 е 
источники и списки пвес, афиши, книги, нотние изданич, 
мемориалвно-вешевв 1 е предметв! из фондов EUTM им. А.А. 
Бахрушина, обладакзшего уникалвнв 1 ми историческими и ху- 
дожественнв 1 ми материалами, относчшимисч к театру дан- 
нои зпохи. 


Между тем, как сообшил Интерфаксу насточтелв Крес- 
то-Воздвиженского храма Уфм протоиереи отеи Роман (Ро- 
ман Хабибуллин), по его сведеничм, пока никто из свчшен- 
нослужителеи не видел зту книгу. 

"В богослужении Четви минеи, хотч и чвлчкзтсч частвкз 
свчшенного писанич, не исполвзу 10 тсч. В случае, если под- 
твердитсч, что зта деиствителвно книга первопечатника 
Федорова, она представлчет болвшукз историческук) и бу- 
кинистическук) иенноств", - сказал свчшеннослужителв. 

В свок) очередв заведукзшач отделом редких книг наиио- 
налвнои библиотеки Башкирии им. Заки Валиди Рустама 
Резчпова сообшила агентству, что ни в одном из музеев и 
библиотек республики нет книг первопечатника. 

По ее словам, из более чем 200 зкземплчров древних 
книг, хранимих в наиионалвнои библиотеке, самими древ- 
ними чвлчкзтсч рукописв на арабском чзмке, датированнач 
1411 годом, и nepBbiH перевод на русскии чзмк Корана, от- 
печатаннвт при uape Петре I. 

Книг же на старославчнском чзмке, а также кириллиие и 
глаголиие в архиве всего около 10 зкземплчров, самме древ- 
ние из KOTopbix изданм в XVIII веке. 


В УФЕ НАИДЕНА УНИКААБНАВ КНИГА, ИЗДАННА^ 
ПЕРВОПЕЧАТНИКОМ ИВАНОМ OEAOPOBblM 


Хорошо сохранив- 
шиисч зкземплчр Четви 
минеи, изданнвт пред- 
положителвно в 1580 
году, обнаружен в Уфе 
при разборке старинно- 
го особнчка. Спеииали- 
CTbi счита10т, что зта 
книга вишла из типог- 
рафии русского перво- 
печатника Ивана Федо- 
рова в числе первмх десчти его книг вслед за "Апостолом", 
"Учителвним Евангелием" и "Букварем". Подобних рарите- 
тов нет ни в одном музеином собрании Башкирии. 

Книга храниласв на чердаке дома, построенного в нача- 
ле XIX века. На неи уиелели бронзовме застежки, и лишв в 
одном месте треснул переплет. Текст книги напечатан на 
греческом и иерковнославчнском чзмках на бумаге с водч- 
HbiMH знаками. Находка поражает редакторскои кул^турои 
и npeKpacHbiM качеством печати в два ивета, уровнем ис- 
полненич грав 1 ор и филигранним шрифтом. 

В особнчке, на чердаке которого наидена книга, до ре- 
вол 1 оиии жил насточтелв Воскресенского кафедралвного 
собора, ректор Уфимскои духовнои семинарии Евграф Ва- 
силвевич Еварестов, убитвт болвшевиками в 1918 году. Он 
собрал огромнук) библиотеку иерковних книг XVI - XIX ве- 
ков. При переезде из Самарм в Уфу, на место нового на- 
значенич, его книги перевозили на шести подводах, при том 
что багаж его личних вешеи уместилсч в одном саквочже, 
отмечает ИТАР-ТАСС. 

Сборники Четви минеи входчт в число редких издании, 
они бв 1 ли отпечатанв! Федоровмм в числе первого десчтка 
книг нарчду с первои славчнскои "Азбукои" и hobbim изда- 
нием "Апостола". 


В БРАЗИАИИ ПРОШЕА TPAAHUHOHHblH КАРНАВАА 


Kpaco4HbiM парадом "школ 
самби" в бразилвском городе 
Рио-де-Жанеиро завершилсч са- 
Mbm знаменитии в мире традиии- 
OHHbm карнавал. Заклкзчителв- 
Hbm парад проходил под пролив- 
HbiM дождем, однако зто не по- 
мешало гостчм наслаждат^сч зре- 
лишем. В зтом году на карнавал 
приехали около 80 Tbic. иностран- 
Hbix туристов. 

Среди фаворитов публики в 
зтом году rpynnbi "Портела", 

"Мангеира" и "Змператриз". В 
каждук) "школу самби" cnoHcopbi 
вкладивак)т миллионв! долларов, и подготовка к карнавалу 
длитсч в течение года. Традииионнвт карнавал прошел так- 
же в других городах Бразилии, в том числе в крупнеишем 
из них - Сан-Паулу. 

В Рио-де-Жанеиро и Сан-Пауло, где на карнавале сорев- 
нук)тсч школв! таниа самба, праздник открмлсч вручением 
символических клк)чеи от города вв 1 мв 1 шленному персона- 
жу - Королк) Момо. 

Зтот герои открвшал прохождение каждои школи таниа 
по самбадрому, которвт представлчет собои спеииалвнук) 
бетоннук) полосу, длинои 600 метров и ширинои 20 метров, 
с обеих сторон которои расположенв! зрителвские трибуни. 

В H04b с cy66oTbi на воскресен^е на самбадроме прошли 
виступленич 12 школ самбм лиги А, а с воскресенвч на по- 
неделвник и с понеделвника на вторник - 14 школ так нази- 
ваемои спеииалвнои группи висшеи лиги, по 7 школ каж- 
ДуК) H04b. 

28 февралч на самбадроме прошел парад школ-победи- 
телеи, занчвших nepBbie 6 мест. 

В отличие от Рио-де-Жанеиро и Сан-Пауло, где прохож- 
дение костк)мированних групп и аллегорических платформ 
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кажАОи школм оиениваетс^ судвчми, в других крупнв1х го- 
родах странв! карнавал носит характер народнв 1 х гул^нии. 

В городах Салвадоре и Ресифи в течение 3 ночеи по иен- 
TpaAbHbiM улииам проходили шествич музв 1 калвнв 1 х ансамб- 
леи на спеииалвно оборулованних грузовиках, сопровож- 
лаемме таниами всех желакзших. 


АИВАЗОВСКИИ 


Историч ЗТО- 
го показа уливи- 
телвна: 25 лет 
тому назал "Ае- 
B4Tbm вал" бмл 
виставлен в но- 
вом тогла музее 
Токио "Фулжи 
музеи". А в 2003 
голу, в гол 30-ле- 
тич музеч, алми- 
нистраиич про- 
вела опрос срели 
посетителеи: какое из произвелении, виленнв 1 х ими за вре- 
мч paOoTbi музеч, бол^ше всего запомнилосв? И чпонские 
зрители лружно ответили: "Аевчтв 1 и вал" Аивазовского". Вот 
так картина русского хуложника оказаласв на 1 обилее чпон- 
ского музеч. 

После Токио полотно переехало в горол Кобз, гле кар- 
тину жлали с особмм нетерпением. Злесв "Аевчтв 1 и вал" 
оказалсч ллч жителеи горола поистине символичнв 1 м. Ае- 
B4Tb лет назал в Кобз случилосв страшное землетрчсение. 
Половина горола бмла разрушена, погибли тисччи л 10 леи. 

"В картине Аивазовского, в луче света, которми вилчт 
Л 10 ЛИ, спаса 10 шиесч на обломках кораблч, ^noHUbi увилели 
ассоииаиии с их собственнои лрамои, - рассказмвает заме- 
стителв лиректора Русского музеч по научнои части Евге- 
нич Петрова. - На откритии л 10 ли пололгу сточли у карти- 
Hbi, многие плакали. И зто бмло нам лучшеи награлои за 
решение показат^ "Аевчтии вал" в ^понии". 


Более чем лвухсотлетнчч историч завола отражает все 
nepnoAbi россиискои жизни. Изчшнме хрустал^нме серви- 
3bi и AiocTpbi украшали иарские лворим, вазм с портретом 
генералиссимуса Сталина и членов Политб 1 оро вручалисв 
особо отличившимсч гражланам СССР, на заволе лелали 
поларки ллч вв 1 сокопоставленнв 1 х гостеи странм и посулу с 
агитаиионнв 1 ми рисунками. И сеичас Гусевскии хрусталв- 
Hbiki завол прололжает активно участвоватв в жизни стра- 
Hbi. На заволе созлавалсч "Колокол" ллч иеремонии инаугу- 
раиии Презилента РФ В. Путина, хрусталвнии посох в по- 
ларок Патриарху Всеч Руси Алексик) II. 

Новач коллекиич из иветного и наклалного хрусталч 
способна уловлетворитв вкус самого взискателвного по- 
купателч, с Aio6biM уровнем лохолов. Вазм, бокалм, гра- 
финв1, noAHocbi и лекоративнме прелметв! из хрусталч из- 
готовленв! на новом современном комплексе печеи немеи- 
кои фирмв! IWG. В насточшее времч пролукиич хрусталв- 
ного завола зкспортируетсч в 19 стран мира, завол уча- 
ствует в россииских и межАунаролнв1х спеииализирован- 
Hbix вмставках. 

Пролукиич, вмпускаемач Гусевским заволом, отличает- 
сч современнмм лизаином. В арсенале хуложников Гусв- 
Хрусталвного присутству 10 т все велушие стили и теченич, 
начинач с серелинв! XVIII века: барокко, классииизм, ам- 
пир, билермаиер, восточнии и русскии стили, молерн, мо- 
нументализм и пластика в стекле. Отличителвнои особен- 
HOCTbK) гусевского произволства чвлчетсч широкач гамма 
пролукиии из иветного хрусталч. Созлаваемме чркие леко- 
paTHBHbie ансамбли и лиричнме композииии отмеченм бе- 
зупречност^к) вкуса, образнмм богатством и змоиионалв- 
нои солержателвноствк). 

Кстати, если Bbi покупаете хрустал^, не стоит стучат^ 
ручкои или каранлашом по крак) излелич. Насточшук) хрус- 
тал^нук) мелолик) можно услмшат^ лиш^ легко уларив бо- 
кал о бокал. 


ОБНАРУЖЕНБ! ЛОКАЗАТЕДБСТВА 
БИБАЕИСКОИ ИСТОРИИ 
О ВОЗВРАШЕНИИ ЕВРЕЕВ 
ИЗ ВАВИАОНСКОГО ПАЕНА 


И.К. "ЛЕВ^ТБ1И ВАА" (1850) 



ГУСЕВСКИИ ХРУСТААБНБ1И ЗАВОЛ ПРЕЛСТАВИА 
НОВУК) КОААЕКиИК) СВОЕИ ПРОЛУКиИИ 


Пожалуи, в нашеи стра- 
не трулно наити человека, 
KOTopbiki никогла не слишал 
о бокалах, графинах и вазах 
Гусевского хрусталвного за- 
вола. Ааже сеичас, когла на 
pbiHKe прелставлено множе- 
ство немеиких, чешских и 
туреиких марок, посулу из 
Гусв-Хрусталвного можно 
наити в кажлом россииском 
ломе. Стеклолувам и хулож- 
никам улалосв, творчески 
переработав мировои onbiT, 
созлат^ неповторимии рус- 

скии HauHOHaAbHbiki стил^. 


Израил^ские археологи обнаружили в раионе Зин-Гели 
нахолки, полтвержла 10 шие ветхозаветнук) историк) о воз- 
врашении евреев из вавилонского плена. 06 зтом пишет 
газета "Гаареи". 

В частности, в олнои из пешер в скалах Иулеи били наи- 
ленв! прелметв!, изготовленние в Вавилоне в VI веке ло н.з. 
Срели артефактов - стеклчнние и золотме 6ycbi, бронзо- 
Bbie зеркала, алебастровие сосули, полвеска, маслчнач лам- 
па и палочкаллч нанесенич макичжа. Особенное впечатле- 
ние на ученмх произвела печатв с изображением вавилонс- 
кого жреиа, поклончк)шегосч богу Аунвг 

Именно к времени почвленич зтих прелметов Ветхии 
Завет относит завоевание иарем Вавилона Навухолоносо- 
ром Иулеиского иарства и пленение его населенич. Спустч 
60 лет покорившии Вавилон персилскии uapb Кир разре- 
шил евречм вернутвсч на ролину. По свеленичм ученмх, 
раион Зин-Гели, которми заселили освобожленнв 1 е иулеи, 
полвзовалсч покровителвством Персии и зкономически 
проиветал. 06 зтом сообшает РИА "Новости". 
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УНИКАЛВНАЛ КНИГА, СОЗДАННАЛ В ФСБ РОССИИ, 
РАССКАЖЕТ ПРАВЛУ О ДЕВТЕАБНОСТИ "СМЕРШ" 


ФСБ России BnepBbie публикует несколвко сотен уни- 
калвнмх архивних локументов о ле^телвности военнои кон- 
трразвелки "Смерш" в голи Великои Отечественнои воинв 1 . 
В излание вошло более 600 уникалвнв 1 х архивнв 1 х локумен- 
тов, иветних и черно-белмх иллкзстраиии из фонлов Ucht- 
ралвного архива ФСБ и личнв 1 х архивов ветеранов контр- 
развелки. 

В кулвтурном иентре ФСБ РФ состочласв встреча ре- 
лакиионнои коллегии и авторского коллектива книги-алв- 
бома "Смерш". "Вихол в свет зтои книги - уникалвное и зна- 
чимое собмтие в жизни ФСБ. В зтои книге Mbi попиталис^ 
сказат^ правлу", - зачвил началвник Управленич военнои 
контрразвелки (УВКР) ФСБ РФ Алексанлр Безверхнии. 

'Титлер благоларч военнмм контрразвелчикам из став- 
ки Верховного главнокоманлованич Советского Сокзза не 
получил ни олного сообшенич агентурнмм путем", - сказал 
Безверхнии. По его словам, в зтои книге впервме опубли- 
KOBaHbi уникал^ние архивние локументм о лечтелвности 
BoeHHbix контрразвелчиков. В сво\о очерелв, замлиректора 
ФСБ Вччеслав Ушаков полчеркнул, что сотрулники "Смерш" 
в голв 1 ВОВ смогли лостоино противосточтв олнои из луч- 
ших развелок мира "Абверу". 

Ао насточшего времени, по словам началвника Управ- 
ленич регистраиии архивних фонлов ФСБ Василич Христо- 
форова, про "Смерш" бмло випушено оченв мало инфор- 
маиии, которач 6bi правливо отражала лечтелвноств воен- 
Hbix контрразвелчиков. "Mbi попмталис^ показат^ работу 
"Смерш" без куп 1 ор и без прикрас", - зачвил Христофоров. 

Ветеран "Смерш" генерал-леитенант Алексанлр Матвеев 
в своем вв 1 ступлении отметил, что книга наглчлно покази- 
вает cyTb лечтел^ности сотрулников "Смерш" и заполнчет 
пробелв!, KOTopbie име10тсч в нашеи литературе о лечтелв- 
ности зтого органа. "Когла ч прочитал зту книгу, мне пока- 
залосв, что ч заново прошел свои боевои путв", - сказал 
ветеран. 

Поларочное илл 10 стрированное излание полготовлено 
Управлением регистраиии архивних фонлов совместно с 
Управлением военнои контрразвелки ФСБ России и при- 


урочено к бО-летик) созланич органов контрразвелки 
"Смерш" и 85-лети10 УВКР ФСБ РФ. В книгу вошли истори- 
ческие очерки, в котормх рассказмваетсч о контрразвелм- 
вателвнои работе сотрулников "Смерш" в леиствукзшеи Крас- 
нои армии за линиеи фронта, ралиоиграх с развелоргана- 
ми противника, розмске наиистских военнмх преступников 
и филвтраиии репатриантов и военнопленнв 1 х. 06 зтом со- 
обшает РИА "Новости". 


ПО AAHHblM ВОЗ, 

ЗЕМАВНЕ В СРЕДНЕМ ЖИВУТ 48,5 ГОДА 


По статистике Всемирнои 
организаиии злравоохраненич, 
срелнчч прололжителвноств жиз- 
ни на Земле нмне составлчет 48,5 
гола. 

Срок жизни срелнестатисти- 
ческого россичнина составлчет 
67,5 гола. По зтому показателк) 

Россич уступает Беларуси (68,5), но превосхолит Арменик) 
(66,59), Украину (66,33), Моллову (64,62), Талжикистан 
(64,28), Узбекистан (63,9), Kbiprbi3CTaH (63,56), Казахстан 
(63,38), Азербаилжан (63,08), Туркменистан (61,1). 

В странах бившего СССР наиболвшач прололжителвноств 
жизни в Балтии: срелнестатистическии жителв Зстонии 
живет 70,1 гола, Аитви - 69,2 гола, Аатвии - 69 лет. 

Ак)бопв 1 тно, что лолвше всего живут жители карликовмх 
госуларств Анлорра (83,48) и Сан-Марино (81,33). Горол- 
госуларство Сингапур занимает четвертое место (80,29), 
после ^понии (80,91). США занимак)т 47-е место в списке 
ВОЗ (77,4 гола), уступач, в частности, Франиии (79,2), Из- 
раилк) (78,86), Великобритании (77,79) и Германии (77,78). 

CaMbiki короткии жизненнми срок отпушен жителчм Бот- 
CBaHbi (35,29 гола) и Мозамбика (35,56). 

По материалалл саитов: www.izvestia.ru,www.family.ru, 
www.compulenta.ru,www.newsru.com,www.regions.ru. 

G)cm3&umeAb 

ИгП. K^nme&3 
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AATbl, COBblTM^, Л10ДИ 


AHPEAb 


/ апрел^ 1431 г. ролилс^ Франсуа Виион (ум. ок. 1463) 
замечател^нв 1 и франиузскии позт, первии лирик зпохи пе- 
рехола от Срелневековв^ к Ренессансу, брол^га и вор, окон- 
чившии свок) жизнв на виселиие. 

1 апрел^ 1809г. ролилсч Николаи Василвевич Гоголв (ум. 
04.03.1852), вв 1 ла 10 шиисч русскии и украинскии писателв. 

1 апрелч 1815 г. ролилсч Отто Бисмарк (ум. 30.07.1897), 
перввт реихсканилер Германскои империи, прозваннвт 
Железнв 1 м Канилером. 

1 апрел^ 1873 г. ролилсч Сергеи Василвевич Рахмани- 
нов (ум. в 1943), вв 1 ла 10 шиисч русскии пианист, компози- 
тор и лирижер, после револ 1 оиии змигрировавшии из Рос- 
сии. Оставшукзсч частв жизни провел в США. 

1 апрел^ 1953 г. в СССР сниженв! ueHbi на многие про- 
луктв! питанич и потребителвские товарвг 

1 апрел^ 1968 г. умер Лев Аавилович Ланлау (рол. 
22.01.1908), крупнвт советскии физик, автор антиферомаг- 
нетизма (1935) и сверхпроволимости (1950). Лауреат Но- 
белевскои премии по физике за 1962 г. 

1 апрел^ 1991 г. состочлсч офиииалвнвт роспуск воен- 
Hbix структур Варшавского Договора. 

Именинники: Лари^, Хрисанф, Иннокентии, Софи^. 

2 апрел^ 1725 г. в Венеиии ролилсч Джованни Ажакомо 
Казанова (ум. 04.06.1 798), италвчнскии авант 1 орист и писа- 
телв, описавшии в 12 -томнв 1 х мемуарах сво\о жизнв, пол- 
нук) 6ypHbix прикл10чении и лк)бовних похожлении. 

2 апрел^ 1839 г. ролилсч Молест Петрович Мусоргскии 
(ум. 09.04.1881), вв 1 лак)шиисч русскии композитор, член 
музмкалвного кружка "Могучач кучка", автор опер "Борис 
Голунов", "Хованшина" и лр. 

2 апрел^ 1840 г. в Париже ролилсч Змилв Золч (ум. 
29.09.1902), франиузскии писателв, олин из основателеи "на- 
туралвнои школвГ, автор иикла романов "Ругон - МаккарвГ. 

2 апрел^ 1872 г. скончалсч Сзмк)зл Морзе (рол. 
27.04.1791), американскии хуложник и изобретателв, при- 
лумавшии телеграфнук) азбуку, которач широко исполвзу- 
етсч и в наше времч. 

2 апрел^ 1922 г. Иосиф Виссарионович Сталин занчл 
пост Генералвного секретарч UK ВКП (б). 

Именинники: Иоанн, Сергии, Параскева. 

3 апрел^ 1682 г. умер Бартоломе Зстебан Мурилво (рол. 
ок. 1618), испанскии хуложник, перввт презилент испанс- 
кои Акалемии хуложеств. 
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3 апрел^ 1745 г. ролилсч Ленис Иванович Фонвизин (ум. 
в 1 792), русскии писателв, просветителв, созлателв русскои 
соииалвнои комелии, автор комелии "Нелорослв" и "Брига- 
лир", о котором А.С. Пушкин писал: "...Сатири смелои вла- 
стелин, блистал Фонвизин, лруг своболвГ. 

3 апрел^ 1932 г. ролилсч Михаил Филиппович Шатров 
(Маршак), советскии лраматург, прославившиисч благола- 
рч пвесам револк)иионнои тематики. 

Именинники: Кирилл, Фома. 

4 апрел^ 1876 г. русскии злектротехник и изобретателв 
Павел ^блочков запатентовал в Париже "злектрическук) 
свечу". 

4 апрел^ 1932 г. ролилсч Анлреи Арсенвевич Тарковс- 
кии (ум. в 1986), гениалвнвт советскии кинорежиссер, Bbi- 
нужленнии в 1982 г. покинутв СССР. Все его снчтме 7 кар- 
тин - признаннв 1 е мировме шелеврм. 

4 апрел^ 1949 г. созлан военно-политическии блок 
НАТО, в KOTopbm вошли США, Канала и лесчтв запалноев- 
ропеиских госуларств. 

4 апрел^ 1953 г. по сообшеник) Министерства внутрен- 
них лел СССР, снчто обвинение с врачеи, чкобм замешан- 
Hbix в заговоре против Сталина в чнваре 1953 г. 

4 апрел^ 1968 г. в Соелиненних Штатах убит негритчнс- 
кии пастор, лилер лвиженич за гражланские права, лауреат 
Нобелевскои премии мира Мартин Ак)тер Кинг (рол. 
15.01.1929). 

Именинники: Василии, Исаакии. 

5 апрел^ 1242 г. произошла битва на Чулском озере, 
близ Пскова, названнач историками "Аеловое побоише", в 
резулвтате которои новгоролскии кнчзв Алексанлр ^рос- 
лавич, прозваннвт Невским, со своеи лружинои наголову 
разбил воиско Немеикого или Тевтонского орлена, оста- 
новив тем caMbiM знаменитии "лранг нах Остен" (натиск 
на Восток). 

5 апрел^ 1797 г. россиискии император Павел I излал 
указ, запрешавшии помешикам принужлатв крествчн к ра- 
боте в BOCKpecHbie лни. 

5 апрел^ 1920 г. ролилсч Артур Хеили, популчрнии аме- 
риканскии писател^, автор "Азропорта". 

Именинники: Никон, Лили^, Василии. 

6 апрел^ 1722 г. с иелвк) европеизаиии страни русскии 
uapb Петр I ввел в стране налог на боролвг 

6 апрел^ 1753 г. императрииа Елизавета Петровна от- 
менила в России смертнук) казнв. 
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6 апрел^ 1812 г. в Москве родилс^ Александр Иванович 
Гериен (ум. 21.01.1870), русскии писателв, философ, пуб- 
лииист, основоположник идеологии револ 1 оиионного народ- 
ничества и теории "русского соииализма", издавал журнал 
"Полчрнач звезда" и газету "Колокол". 

6 апрел^ 1896 г. в Афинах открв 1 лисв первие современ- 
Hbie Олимпииские nrpbi, возрожденнме болвшим знтузиас- 
том спорта франиузом бароном Пвером де Кубертеном. 

6 апрел^ 1909 г. американскии офииер Роберт Здвард 
Пири nepBbiM в истории достиг Северного полкзса. Все пу- 
тешествие вместе с построикои базового лагерч в Гренлан- 
дии занчло почти год. 

6 апрел^ 1971 г. в США в возрасте 88 лет умер Mropb 
Стравинскии (род. 1882), великии русскии композитор и ди- 
рижер, один из крупнеиших музв 1 калвнв 1 х дечтелеи XX века. 

6 апрелп 1992 г. в Hbio -Иорке скончалсч Аизек Азимов 
(род. 02.01.1920), американскии писателв-фантаст русско- 
го происхожденич. 

Именинники: Захарии, Артемии, Стефан. 

7 апрел^ 1795 г. франиузское Наиионалвное собрание 
ввело новук) меру длинв 1 , получившук) название метр. 

7 апрелп 1934 г. в Ростове-на-Аону родилсч Аев Алек- 
сандрович Аннинскии, крупнеишии советскии литературнии 
и кинокритик. 

7 апрел^ 1947 г. в Аетроите умер Генри Форд (род. 
30.07.1863), американскии автомобилвнвт конструктор, 
промв 1 шленник, основателв компании "Форд". 

Именинники: Тихон, Савва. 

8 апрелп 1525 г. на карте мира почвилосв Прусское гер- 
uorcTBO, в него били преобразовани владенич Тевтонского 
ордена. HepBbiM гериогом стал магистр ордена Ал^брехт 
Бранденбургскии. 

8апрел^ 1848г. в Бергамо умер Газтано Аонииетти (род. 
29.11.1797), италвчнскии опернвт композитор. 

8 апрелп 1918 г. Владимир Аенин и ^ков Свердлов под- 
писали декрет о введении института военнмх комиссаров 
длч контролч над военспеиами в армии. 

Именинники: Гавриил, Анна, Лариса. 

9 апрелп 1667 г. в Палас-Рочлв открмласв первач в мире 
публичнач вмставка живописнв 1 х работ, организованнач 
Парижскои академиеи искусств. 

9 апрелп 1866 г. в США принчт Закон о гражданских 
правах, уравнчвшии в своих правах белмх и иветних аме- 
риканиев. Однако на американских индеииев зтот закон не 
распространчлсч. 

Именинники: Матрона, Иоанн. 

10апрел^ 1817г. родилсч Константин Аксаков (ум. 1860), 
русскии ученвт, позт и просветителв. 

10 апрел^ 1866 г. в возрасте 83 лет умерла Надежда 
Аурова, первач русскач женшина-офииер, прославившачсч 
в годв 1 Отечественнои воини 1812 г. Ее судвба стала осно- 
вои скзжета известного кинофилвма Злвдара Рчзанова 'Ту- 
сарскач баллада". 

10 апрелп 1922 г. в Генуе открмласв Международнач 
конферениич по зкономическим и финансовим вопросам, 
в которои BnepBbie принимала участие делегаиич из Совет- 
скои России во главе с Г.В. Чичериним. Советским дипло- 


матам удалосв на зтои конферениии прорватв политичес- 
кук) и зкономическук) блокаду Советскои России. 

10 апрел^ 1925 г. город UapnubiH переименован в Ста- 
линград. 

10 апрел^ 1937 г. родиласв Белла Ахатовна Ахмадулина, 
россиискач позтесса, представителвнииа позтов-"шестиде- 
счтников". 

Именинники: Иларион, Евстратии. 

11 апрелп 1867г. Россич продала в зтот денв США полу- 
остров Алчску и Алеутские острова за 7,2 млн долларов. 

11 апрелп 1987 г. из Парижа в Аенинград в возрасте 92 
лет вернуласв после 65 лет змиграиии русскач позтесса Ирина 
Одоевиева. Она умерла на родине 14 октчбрч 1990 г. 

Именинники: Марк, Кирилл. 

12 апрелп 1823 г. родилсч Александр Николаевич Ост- 
ровскии (ум. 14.06.1886), знаменитвт русскии драматург, 
автор около 50 nbec, самме известнме из котормх "Гроза" 
(1859), "Бесприданнииа" (1878), "Талантв! и поклонники" 
(1881), "Без BHHbi виноватме" (1884). 

12 апрелп 1938 г. в Париже умер Федор Иванович Ша- 
лчпин (род. в 1873), великии русскии певеи и актер, змиг- 
рировавшии за гранииу в 1922 г. В 1984 г. его прах переве- 
зен на родину и захоронен на Новодевичвем кладбише. 

12 апрелп 1945 г. внезапно умер Франклин Аелано Руз- 
велвт (род. 30.01.1882), президент США, сумевшии при по- 
моши радикалвних реформ вивести страну из глубочаише- 
го кризиса 1929 - 1933 гг. 

12 апрел^ 1961 г. состочлсч перввт полет человека в кос- 
мос. Советскии гражданин КЗрии Гагарин пробил в космосе 
108 минут. Позже перввт американскии астронавт, no6bi- 
вавшии на Ауне, говорил: "Он всех нас позвал в космос". 

12 апрелп 1981 г. бмл дан перввт старт американского 
кораблч многоразового исполвзованич "Шаттл". 

Именинники: Софронии, Иоанн. 

13 апрел^ 1519 г. родиласв Екатерина Медичи (ум. 
04.01.1589), франиузскач королева, матв трех королеи 
Франиии, жена Генриха II. 

13 апрел^ 1695 г. в Париже умер Жан де Аафонтен (род. 
08.07.1621), франиузскии позт и баснописеи, переложив- 
шии множество скзжетов Ззопа на современнвт ему фран- 
иуЗСКИИ 43blK. 

13 апрелп 1814 г. русскач армич во главе с императо- 
ром Александром I вступила в Париж, что означало конеи 
иарствованич Наполеона Бонапарта. 

13 апрел^ 1743 г. родилсч Томас Ажеферсон (ум. 
04.07.1826), третии президент США. 

13 апрелп 1904 г. во времч взрмва на броненосие "Пет- 
ропавловск" погиб Степан Осипович Макаров (род. 
08.01.1849), русскии виие-адмирал, командукзшии русскои 
тихоокеанскои зскадрои и организатор оборонм Порт-Ар- 
тура. Вместе с ним погиб также известнвт русскии худож- 
ник Василии Верешагин, делавшии на капитанском мостике 
наброски длч будуших картин. 

Именинники: Мари^, Ипатии, Иона. 

14 апрелп 1744 г. родилсч Аенис Иванович Фонвизин 
(ум. 12.12.1792), родоначалвник русскои комедии, автор 
"Недорослч". 
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14 апрел^ 1759 г, умер Георг Фридрих Гендел^ (род. 
23.02.1685), немеикии композитор зпохи барокко, уже при 
жизни получившии признание как вв 1 да 10 шиисч музикант, 
автор около 30 оратории и более 40 опер. 

14 апрел^ 1862 г, родилсч Петр Аркадвевич Столвтин 
(убит 14.09.1911), крупнеишии государственнвт дечтелв, 
талантливвт реформатор, председателв Совета министров 
Россиискои империи в 1906 - 1911 гг. 

14 апрелп 1930 г, в Москве скончалсч Владимир Влади- 
мирович Мачковскии (род. 03.09.1893), вв 1 да 10 шиисч рус- 
скии, советскии позт футуристического направленич. 

14 апрелп 1865 г, во времч театралвного представленич 
застрелен 16-и американскии президент Авраам Аинколвн 
(род. 12.02.1809). 

14 апрелп 1870 г, родилсч Виктор Злвпидифорович Бо- 
рисов-Мусатов (ум. 08.11.1905), русскии художник, созда- 
телв декоративно-романтических полотен. 

14 апрелп 1967 г, легендарнач англиискач рок-группа 
"Роллинг Стоунз" вв 1 ступила в Варшаве - зто бв 1 л перввт 
кониерт рок-музв 1 кантов такого уровнч в соииалистичес- 
кои стране. 

Именинники: Евфимии, Авраамии, 

15 апрел^ 1452 г, родилсч Аеонардо да Винчи (ум. 
02.05.1519), художник, архитектор, ученвт, инженер, тех- 
ник, естествоиспв 1 тателв зпохи Возрожденич. 

15 апрелп 1765 г, в Петербурге умер Михаил Василве- 
вич Аомоносов (род. 19.11.1711), знаменитвт русскии уче- 
Hbm -знииклопедист, во многом способствовавшии основа- 
ник) Московского университета. 

15 апрелп 1801 г, император Александр I отменил таи- 
нук) зкспедииик) и пв 1 тки при судопроизводстве. 

15 апрелп 1876 г, Курилвские острова обмененв! у ^по- 
нии на остров Сахалин. 

15апрел^ 1886г, родилсч Генри Ажеимс (ум. 28.02.1916), 
американскии писателв, мастер психологического романа. 

15 апрелп 1912 г, в Севернои Атлантике в резулвтате 
столкновенич с аисбергом затонул "Титаник" - пассажирс- 
кии лаинер, имекзшии рекордние по тем временам разме- 
pbi, могушии развиват^ рекорднук) скороств. Он считалсч 
непотоплчемв 1 м, отправилсч в плавание в перввт раз. На 
нем погибло рекордное количество пассажиров - 1503. 

15 апрелп 1932 г, вмшел из печати апрелвскии номер 
журнала "Молодач гвардич" с первими главами романа 
Николач Островского "Как закалчласв сталв". 

15 апрелп 1949 г, в Москве родиласв Алла Борисовна 
Пугачева, зстраднач певииа, народнач артистка СССР. 

15 апрелп 1951 г, в Аондоне состочлсч перввт в мире 
конкурс KpacoTbi "Мисс Вселеннач". 

15 апрелп 1955 г, в штате Иллиноис (США) открмлсч пер- 
Bbm ресторан "Макдоналдс". 

15 апрелп 1980 г, в Париже скончалсч Жан Полв Сартр 
(род. 26.06.1905), франиузскии писателв-зкзистенииалист. 

Именинники: Тит, Поликарп, 

16 апрелп 1871 г, согласно новои конституиии Берлин 
стал столииеи Германскои империи. 

16 апрелп 1921 г, родилсч Питер Александер Устинов, из- 
BecTHbiH англиискии писател^, драматург, актер и режиссер. 

16 апрел^ 1934 г, в СССР учреждено звание Героч Со- 
ветского Сокзза. Первмми герочми стали летчики, спасав- 
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шие зкспедииик) ледокола "Чел 10 скин", затертого во лвдах 
Чукотского морч, С.А. Аеваневскии и А.В. Ачпидевскии. 

Именинники: Никита, Феолоси^, 

17апрел^ 1790 г, в Филаделвфии умер Бенджамин Фран- 
клин (род. 1 7.01.1 706), вв 1 да 10 шиисч американскии государ- 
ственнвт дечтелв, дипломат и ученвт, один из авторов Аек- 
лараиии независимости, почетнвт член Петербургскои ака- 
демии наук. Франклин - единственнвт не президент, изоб- 
раженнвт на американских купкзрах. 

17 апрел^ 1835 г, в Петербурге умер Иван Петрович 
Мартос (род. 1754), русскии скулвптор, автор памчтника 
Минину и Пожарскому в Москве. 

17 апрелп 1894 г, в селе Калиновка Курскои губернии 
родилсч Никита Сергеевич Хрушев (ум. 11.09.1971), лидер 
Советского государства в 1953 - 1964 гг., развенчавшии 
кулвт личности Сталина на XX свезде КПСС. 

Именинники: Иосиф, Георгии, 

18 апрелп 1934 г, в Техасе (США) открмласв первач пра- 
чечнач самообслуживанич. 

18 апрел^ 1955 г, в возрасте 76 лет умер Алвберт Зинш- 
теин (род. 14.03.1879), гениалвнвт автор теории относи- 
телвности. 

18апрел^ 1967г, в г. Софии (Болгарич) родилсч Филипп 
Киркоров, популчрнвт россиискии зстраднвт певеи. 

Именинники: Иов, Симеон, Феолора, 

19 апрелп 885 г, скончалсч свчтои Мефодии, просвети- 
телв славчн. 

19 апрелп 1783 г, императрииа Екатерина II подписала 
Манифест о присоединении Крмма к России. 

19 апрелп 1967 г, в Рендорфе-на-Реине скончалсч Кон- 
рад Аденаузр (род. 05.01.1876), перввт федералвнвт кани- 
лер ФРГ, возглавившии германское государство после вто- 

рОИ МИрОВОИ BOHHbl. 

19 апрел^ 1971 г, на орбиту вмведена первач космичес- 
кач долговременнач станиич "Сал 10 т". 

Именинники: Aaaapb, Мефолии, Евтихии, 

20 апрелп 1841 г, в Америке опубликован перввт детек- 
THBHbm рассказ Здгара Аллана По "Убииство на улиие Морг". 

20 апрелп 1872 г, в Петербурге поступил в продажу пер- 
Bbm том "Капитала" К. Маркса на русском чзмке. 

20 апрел^ 1918 г, умер Карл Фердинанд Браун (род. 
06.06.1850), известнми немеикии физик и открмвателв. В 1909 
г. вместе с Гулвелвмо Маркони получил Нобелевскук) премик) 
по физике за вклад в развитие беспроволочнои телеграфии. 

20 апрелп 1992 г, скончалсч Бенни Хилл (род. 1925), по- 
пулчрнвт англиискии комик. 

Именинники: Георгии, Руфина, 

21 апрел^ 753 г, ло н,з, со времен римского ученого 
Марка Терениич Варрона (116 - 127 до н.з.) зту дату принч- 
то считатв днем основанич Рима. Согласно легенде Вечнвт 
город основал один из правнуков Знеч Ромул (cbiH бога вои- 
Hbi Марса и иарскои дочери). Согласно другои легенде в 
ycTbe Тибра вмсадилис^ беглеии из погибшеи Трои во гла- 
ве с Знеем. 

21 апрелп 1910 г, в Реддинге умер Марк Твен (Сзмкззлв 
Аегхорн Клеменс, род. 30.11.1835), американскии писателв. 
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21 апрел^ 1924 г. во врем^ гастролеи в Питсбурге (США) 
скончаласв Злеонора Аузе (род. 03.10.1858), великач ита- 
лвчнскач актриса. 

21 апрел^ 1926 г. родиласв Елизавета II, нв 1 нешнчч коро- 
лева Великобритании. 

21 апрелп 1960 г. бразилвскии президент Жуселину Ку- 
бичек ди Оливеира обвчвил о переносе столиив! из Рио-де- 
Жанеиро в город Бразилич, построеннв 1 и по проекту архи- 
тектора Оскара Ниеиера за три года в зарослчх тропичес- 
ких лесов. 

Именинники: Нифонт, Руф. 

22 апрелп 1724 г. родилсч Зммануил Кант (ум. 
12.02.1804), родоначалвник немеикои классическои фило- 
софии. 

22 апрел^ 1870 г. в г. Симбирске родилсч Владимир Илв- 
ич Улвчнов (Ленин) (ум. 21.01.1924). 

22 апрел^ 1881 г. в Симбирске родилсч Александр Федо- 
рович Керенскии (ум. 11.06.1970), россиискии государствен- 
Hbiki дечтелв, глава Временного правителвства в 1917 г. 

22 апрелп 1991 г. подписано Международное соглашение 
о запрете разработки полезнв 1 х ископаемв 1 х в Антарктиде. 

Именинники: Валим. 

23 апрелп 181 г. ло н.з. в Риме открмлсч храм Венерм, 
ставшии местом поклоненич римских куртизанок. 

23 апрел^ 1616 г. в возрасте 52 лет, в денв своего рож- 
денич умер Уилвчм (Вилвчм) Шекспир, великии англиискии 
драматург и позт. 

23 апрел^ 1616 г. в Мадриде умер Мигелв де Сервантес, 
испанскии писателв, автор знаменитого романа "Хитроум- 
Hbiki идал^го Аон Кихот Ааманчскии". 

23 апрел^ 1858 г. родилсч Макс Планк (ум. 04.10.1947), 
вида 10 шиисч немеикии физик, создателв квантовои теории, 
совершившеи револкзиик) в физике. Аауреат Нобелевскои 
премии по физике за 1918 г. 

Именинники: Терентии, Максим, Алексанлр. 

24 апрелп 1852 г. в Баден-Бадене умер Василии Андрее- 
вич Жуковскии (род. 09.02.1783), русскии позт-романтик, 
воспитателв императора Александра II. 

24 апрел^ 1888 г. родилсч Генрих Неигауз (ум. 1864), 
блестчшии пианист и педагог, профессор Московскои кон- 
серватории, воспитавшии Змилч Гилелвса и Свчтослава 
Рихтера. 

24 апрелп 1899 г. родилсч Владимир Владимирович На- 
боков (ум. 02.07.1977), писателв, автор "АолитвГ', "Зашити 
Аужина" и др. 

24 апрелп 1970 г. Китаи запустил в космос первии ис- 
кусственнии спутник Земли. 

Именинники: Антипа, Иаков. 

25 апрелп 1742 г. скончалсч Андерс Нелвсии (род. 
27.11.1701), шведскии астроном, создателв температурнои 
шкалвг 

25 апрелп 1874 г. в Болонве родилсч Гулвелвмо Марко- 
ни (ум. 20.07.1937), италвчнскии радиотехник, один из изоб- 
ретателеи радио. 


25 апрел^ 1945 г. в ходе второи мировои воини на реке 
Злвбе, близ Торгау, встретилисв советские и американские 
воиска. 

Именинники: Василии, Зинон, Исаак. 

26 апрел^ 1731 г. умер Аанизлв Аефо (род. ок. 1660), 
англиискии писателв, автор "Робинзона Крузо". 

26 апрелп 1964 г. в продаже почвилсч первии диск анг- 
лиискои rpynnbi "Роллинг Стоунз". 

26 апрелп 1986 г. произошел взрмв четвертого знерго- 
блока на Чернобилвскои АЗС в Украине. Зто бмла самач 
крупнач техногеннач катастрофа в истории человечества. 

Именинники: Артемон, Василии. 

27 апрелп 1906 г. в Петербурге, в Белом зале Тавричес- 
кого двориа состочлосв первое заседание Первои Государ- 
ственнои AyMbi России. 

Именинники: Антонии, Арлалион, Мартин. 

28 апрелп 1813 г. скончалсч Михаил Голенишев-Кутузов 
(род. 1 745), русскии кнчзв, главнокоманду10Шии русскими 
воисками в Отечественнои воине 1812 г. Сердие Кутузова 
похоронено в немеиком городке Бунилау, а тело - в Казан- 
ском соборе Санкт-Петербурга. 

28 апрелп 1919 г. на Парижскои мирнои конферениии 
принчт Устав Аиги Наиии - международнои организаиии, 
призваннои предотврашатв вооруженнме конфликтв!. 

28 апрелп 1955 г. началосв строителвство советского 
космодрома Баиконур. 

Именинники: Аристарх, Трофим, Василиса. 

29апрел^ 1686 г. родилсч Василии Никитич Татишев (ум. 
26.07.1750), русскии историк. 

29 апрелп 1707 г. произошло полное обвединение шот- 
ландского и англииского парламентов - тем саммм Соеди- 
ненное Королевство Англии и Шотландии превратилосв в 
Великобританик). 

29 апрелп 1913 г. шведскии инженер Гидеон Сандбзк 
получил патент на застежку, известнук) нам сегоднч под 
названием "молнич". 

29 апрелп 1931 г. в Москве осушествлена первач onbiT- 
нач телепередача. OceHbio началис^ регулчрнме телетранс- 
лчиии. 

29 апрел^ 1980 г. в Аос-Анджелесе умер Алвфред Хичкок 
(род. 13.08.1899), знаменитии режиссер филвмов ужасов. 

Именинники: Агапи^, Ирина, Леонил, Галина. 

30 апрел^ 1789 г. на собрании вмборшиков в Нвк)-Иор- 
ке Ажордж Вашингтон единогласно бмл избран первмм пре- 
зидентом Соединенних Штатов. 

ЗОапрел^ 1803 г. США купили у Франиии Ауизиану, зап- 
латив за нее 60 млн франков. Территорич США увеличи- 
ласв почти в два раза. 

30 апрелп 1948 г. создана Организаиич американс- 
ких государств (ОАГ), основнои задачеи которои чви- 
лосв укрепление свчзеи между странами Севернои и 
КЗжнои Америки. 

Именинники: Симеон, Акакии, Алексанлр. 

А:Ш. Ле&и 
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«ЛИЧНВ1И КАБИНЕТ 


Н R-M Е Н Е АЖЕ РА » 



HR -Лаборатори^ Human Technologies ^вл^етс^ олним из признаннв1х лидеров на россиискои рв1нке в области произ- 
волства компв10тернв1х психологических тестов и метолов организаиионнои лиагностики. 

HR -Лабораторич разрабативает и внелрчет психологические метолв! ллч отбора, оиенки и развитич персонала с 
исполвзованием послелних лостижении мировои бизнес-психологии и инноваиионнв1х информаиионнв1х технологии. 

Клиентами Лаборатории чвлч10тсч велушие россииские и иностраннв1е компании, госуларственнв1е и мунииипалвнв1е 
структурв!. 


Мнтеј^вгт с ј^уководптеллмп МЛ-Ла^ој^атој^ии 

Мишап S^echnoioaies: нан1нмм ј^ководителем сЛЖ Шмелевмм 

и генеј^алгнмм диј^ектором м Сере^рлковмм 



пт Могутли разработки HR- 
Лаборатории Нитап Technolo- 
gies револк)иионно изменитв 
бизнес или же зто шаг в зволк)- 
иии? Можно ли оиенитв их зф- 
фективноств в ленежном вира- 
жении^ в росте произволителв- 
ности трула или каких-то лругих 
качественних показателкх? 

А.Ш.: - Если Mbi возвмем та- 
кои аспект рв 1 нка труда, как вза- 
имоотношени^ соискателеи и ра- 
ботодателеи, работников и руко- 
воАства прелпри^тии, то здесв, 
конечно, Mbi солеиствуем каче- 
CTBeHHbiM изменени^м. Если Mbi в 
состо^нии предложитв работода- 
телкз лополнителвнв 1 е обвектив- 
Hbie AaHHbie о том, каков потен- 
ииал реалвнмх леловмх качеств 
работника, то тем caMbiM Mbi со- 
деиствуем по^вленик) независи- 
Mbix мер и весов, KOTopbie давали 
6bi работолателк) ориентир^!, не 


опирак)шиес^ на ланнме образо- 
вател^нмх организаиии. К сожа- 
леник), такие неитралвнв 1 е oue- 
HOHHbie компании на зтом рмнке 
пока еше отсутствукзт. Работола- 
телк) необхолимо ввтснитв, что 
реалвно стоит за дипломом. Но 
инструментов у него нет, позто- 
му работодателв питаетс^ опе- 
peTbc^ на какук)-то обвективнук) 
информаиик), к примеру, на про- 
изволственнв 1 и onbiT. Но зачастук) 
зта информаии^ мало что лает. 

А.С.: - ^ уверен, что наша де- 
^телвноств имеет не толвко ком- 
мерческии, но и научнв 1 и и про- 
светителвскии характер. 

Важно, что наша научно- 
просветителвска^ работа по сво- 
еи сути намного обгон^ет обшие 
ве^ни^ времени, и в зтом cMbic- 
ле она револкаиионна. Наши 
психометрические тестм, пер- 


Bbie версии котормх бв1ли разра- 
ботанв! в 1992 голу, толвко сеи- 
час, спуст^ 11 лет, завоевв 1 вак)т 
обшее признание и понимание 
среди практиков. Все наши но- 
Bbie продукти 4yTb опережакзт 
свое врем^. Они еше нелоста- 
точно noH^THbi, потому что 
04eHb мало полготовленнмх лкз- 
леи, не толвко стратегически, но 
и метолически. 

А.Ш.: - Развитие информаии- 
OHHbix технологии и повмшение 
лоступности Интернета позволи- 
ло нам зффективно внелритв 
технологии "Телетестинга". Mbi 
преллагаем конкурентоспособ- 
нук) по иене телеверсик) или Ин- 
тернет-версик) наших тестовмх 
программ. Bbi можете испол^зо- 
BaTb их, не приобрета^ лииензии, 
и платит^ опрелеленнук) сумму 
за кажлми обработаннми прото- 
колтестировани^. Если програм- 
ма вам не полхолит, Bbi можете 
ocTaHOBHTb зтот npouecc. CyTb в 
том, что Mbi не передаем клкзчи 
обработки. Обработка происхо- 
лит на нашем сервере: нужно 
поАклк)читвс^, и Bbi тут же полу- 
чите резул^тат, но не на своем 
локалвном KOMHbioTepe, а через 
наш сервер. 

ГШ Bbi били первие с зтои 
илееи на ринке? 


А.С.: - У нас ecTb патент на 
изобретение с приоритетом, да- 
тируеммм 1998 годом. 

А.Ш.: - По нашим ланнмм, в 
то врем^ лаже межлунаролнв 1 е 
системв! такого рола, когла раз- 
лел^етс^ сама стали^ тестирова- 
ни^ (она происхолит в нашем ва- 
рианте в off-line, а не в on-line), 
фактически еше не бв 1 ли созла- 
Hbi. Bbi не платите за полклкзче- 
ние к Интернету в момент само- 
го тестировани^, как булто про- 
грамма установлена на вашем 
KOMHbioTepe. Но в кониелн^, ког- 
ла Bbi собрали некоторое коли- 
чество протоколов, Bbi посмлае- 
те информаиик) на наш сервер, 
обрабатмваете ее и сразу же по- 
лучаете резулвтатвг И по зтои 
системе все болвше организаиии 
начали с нами реалвно работатв. 
Пока еше многим кажетс^ улоб- 
нее иметв "коробочнв 1 и" вариант 
теста пол своим контролем, что- 
6bi ни от кого не зависет^. И наши 
ловолв! о посто^нном update, 
консулвтаии^х, "гор^чеи линии" 
пока еше не всеми прочувство- 
BaHbi. Но зтот npouecc пошел. 

ГШ Нам известно, что ви 
разработали и випускаете но- 
BbiH пролукт "Личнши кабинет 
HR -менелжера''. Наскол^ко он 
востребован ринком? Не "про- 
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кукарекали ли ви в три часа 
ночи^ то ecTb не слишком ли 
рано пролукт вишел на ршнок? 

А.С.: - Mbi понимаем, что го- 
TOBHocTb нашего рмнка к воспри- 
чтик) зтого продукта пока невв 1 - 
сока. При зтом на Западе подоб- 
Hbie продуктм уже достаточно 
популчрнм и, к слову сказатв, 
BecbMa недешевм. 

Наш продукт, на перввт 
взглчА, может показатвсч слож- 
HbiM, виртуал^нмм, но его мож- 
но увидетв, noH4Tb, как его ис- 
пол^зоват^. Он вполне реален, 
ecTb o4eHb полнач демоверсич 
на нашем саите www.ht.ru. Зто 
оченв гибкии инструмент - он 
может исполвзоватвсч в ло- 
калвнои сети полвзователч или 
непосредственно в Интернете 
по Аоволвно HeBbicoKHM рас- 
иенкам. Активное, опережак)- 
шее развитие зффективного и 
улобного сервиса в сфере HR- 
менелжмента - такова наша 
стратегич. 

Mbi считаем краине важнмм 
обучение полвзователеи, по- 
сколвку система растет и разви- 
ваетсч. В "Личном кабинете" бу- 
лут преллагатвсч все HOBbie и но- 
Bbie услуги - уже имекзтсч опро- 
cbi и Интернет-шкалирование. 
Кроме того, возможно соиио- 
метрическое исслелование пси- 
хологического климата, оиенка 
или опрос метоАом "360 граАу- 


сов". Причем можно собратв ин- 
формаиик) из уАаленнв1х фили- 
алов организаиии, что важно алч 
России. 

С марта зтого гола Mbi про- 
воАим регулчрние Зб-часовме 
обучакзшие семинарв 1 -тренинги 
по освоеник) навмков работм с 
"Личнв 1 м кабинетом". 

А.Ш.: - ^ хочу обостритв раз- 
говор и прилатв опрелеленнук) 
интригу нашему проекту "Лично- 
го кабинета". 

В отличие от запалного, наш 
соииалвнвт контекст в болвшеи 
степени можетслелатв востребо- 
BaHHbiM зтот пролукт в силу та- 
кого фактора, как проблема кон- 
филенииалвности и лостоверно- 
сти в сборе информаиии о пер- 
сонале. Лкзаи у нас Аолгие roAbi 
бочлис^ BbicKaaaTb свое мнение, 
потому что зто бв 1 ло чревато орг- 
BbiBOAaMH: отозвалсч нелочлвно 
о руковоАстве - Tbi не в наших 


рчАах. Сразу же возникак)т ао- 
MbicAbi, что oTBCTbi станут извес- 
THbi руковоАСТву. Как собратв 
Аостовернук) информаиик) о 
том, что, например, клкзчевои 
топ-менелжер на самом леле не 
рассматриваетсч менелжерами 
срелнего звена как компетент- 
HbiH в своем леле спеииалист? И 
3Aecb, как зто ни странно, как раз 
Интернет как глобал^нач ceTb 
прелоставлчет массу более широ- 
ких возможностеи алч конфилен- 
ииалвности. Человек может латв 
ответ с лкзбого компвкзтера, с 
лк)бв 1 м паролем на уникалвнвт 
алрес опроса, на страничку, ко- 
торач oTKpbiTa тол^ко узкому кру- 
гу опрашиваеммх. То ecTb чело- 
век булет чувствоватв себч в пол- 
нои безопасности, что noBbicHT 
AOCTOBepHocTb резул^татов. 

'flf "Д сулви кто?” Как ви 
оиениваете персонал компа- 
нии? Сушествушт разние вила 
бизнеса, еств различив в регио- 
нах России. Насколвко система 
и вообше все пролуктш, которше 
Bb! преллагали, могут алаптиро- 
BaTbCB к зтим различивм? Как 
зта проблема решаетсв с науч- 
нои точки зренив? 

А.Ш.: - В зтом случае Mbi со- 
бираемсч опират^сч на оиенки, 
сужленич и TecTOBbie резул^тат^! 
pea^bHbix работников. ^ пмталсч 
рассказатв о более сложнои кух- 


не соииометрии, когла кажлвт 
оиенивает кажлого и обвект, и 
cyAbH менчкзтсч местами. Такие 
техники реализукзтсч в органи- 
3auHOHHbix соииал^но-психоло- 
гических исслелованичх - все 
оиенивак)т вклал лруг лруга, на- 
пример при распрелелении пре- 
мии. Вполне жизненнач вешв, 
хотч и отлает ассоииаиичми с 
КТУ зпохи соииализма. ПоАоб- 
Hbie веши Mbi сеичас можем поа- 
Аержат^ в Интернете. Обвектив- 
HocTb сбора AaHHbix Mbi гаранти- 
руем технически. Никто не вме- 
шаетсч в зтот npouecc и не иска- 
зит резулвтат, тем более что Mbi 
неитрал^нач организаиич, кото- 
рач тол^ко прелставлчет срелу - 
наш сервер - алч сбора Ааннв1х и 
переАачи их заказчику. 

А.С.: - Взаимно-перекрест- 
Hbie оиенки - зто первми вари- 
ант. Второи вариантзкспертнвт. 
Сначала по зтои системе нужно 


опроситвзкспертов, признаннв 1 х 
спеииалистов своего лела. Полу- 
чив от них AaHHbie, уже можно 
провести опрос тех, кто оиени- 
вает, cpaBHHTb близост^ зкспер- 
THbix AaHHbix к их ответам и на 
основе зтого уже вистраиватв 
реитинг спеииалистов, напри- 
мер, по потенииалу или в отбо- 
ре, или же слелатв на них oco6bm 
акиент в плане проАвиженич. 

А.Ш.: - В сфере HR -менеАж- 
мента лк)Аи уже поАготовленв! к 
тому, 4To6bi пол^зоват^сч Ин- 
тернетом. Сеичас почвилисв по- 
пулчрние pecypcbi, которме по- 
зволчкзт обвчвлчтв вакансии, 
искатв канАилатов, просматри- 
BaTb резкзме в Интернете. Ин- 
тернет становитсч естественнои 
среАои обитанич алч управлен- 
иев персоналом. 

Сушественнвт барвер заклкз- 
чаетсч в том, чтобв! поверитв, что 
резулвтатв! такого рола опросов 
могут 6biTb Аостовернмми, чис- 
TbiMH, что ecTb гарантии невме- 
шателвства со cTopoHbi злоуммш- 
ленников, ecTb точнми учет мне- 
нич опрошеннмх. Анонимност^ и 
конфиленииал^ност^ - вот лва 
наших лозунга. 

А.С.: - И третве, что еше бо- 
лее практично, - листаниион- 
HocTb. Многие компании имекзт 
рчА преАставител^ств. Достаточ- 


но из московского офиса прове- 
сти по всем филиалам опрос, в 
тот же AeHb получит^ ланнме и 
noH4Tb с помош^к) зтои системм, 
что происхоАит на местах. 

Из чего состоит ваш про- 

лукт? 

А.Ш.: - Вкратие перечислк) 
ocHOBHbie функиии. 

Первое - зто onpocbi по лк)- 
бои тематике. Mbi расширчем 
перечен^ готовмх шаблонов, ко- 
TopbiMH могут воспол^зоват^сч 
KaApoBbie службм алч оиенки со- 
ииал^но-психологического кли- 
мата в коллективе, алч оиенки 
персонала. 

Вторач услуга - зто оиеноч- 
Hbie шкалм, с помош^к) котормх 
лк)Аи по опреАеленнмм призна- 
кам оиенивак)т лруг лруга, ново- 
ввеленич в компании, размерв! 
премиалвнв 1 х ввтлат и т.а. В ши- 
роком cMbicAe зто все можно на- 
зватв опросами. 


В Аалвнеишем Mbi планируем 
встраивание в "Кабинет" тесто- 
Bbix психометрических метоАик. 
Зта услуга булет полезна при от- 
боре и аттестаиии персонала. 

Илеч "Личного кабинета" как 
инструментал^нои cpeAbi заклк)- 
чаетсч в том, что человек полвзу- 
етсч не толвко готовими лиска- 
ми, KOTopbie можно слушат^ на 
проигрмвателе, но и магнитофо- 
ном, на котором можно слелатв 
свок) записв. То ecTb зто возмож- 
HocTb co3AaTb свои опрос или 
отрелактироватв шаблон поа 
свок) ситуаиик). 

'flf Bbi гарантируете конфи- 
ленииал^ност^ ? 

А.Ш.: - Конечно. Именно Mbi 
и гарантируем, потому что зто 
происхоАит не на сервере ло- 
калвнои сети, а на нашем серве- 
ре в Интернете. Лкзаи, которме 
обостренно относчтсч к пробле- 
ме конфиленииалвности, могут 
BbiHTH в Интернет с лкзбого ком- 
nbioTepa. Кроме того, Mbi гаран- 
тируем конфиленииал^ност^ и 
aHOHHMHocTb сами. Mbi можем 
контролироват^ отсутствие по- 
вторении, например, чтобм оаин 
и тот же полвзователв много- 
кратно не участвовал в голосо- 
вании. То ecTb возможен анализ 
технического журнала опросов 
и тестов, по которому виано, 
кто, когАа, cKOAbKo раз вмхоаил 
на зтот режим. 

Что Bbi прелполагаете 
слелат^ в лалвнеишем, чтобш 
молернизироватв систему? Ка- 
кие залачи может генерироватв 
сам клиент? 

А.Ш.: - ^ прелвижу, что в 
холе внелренич системв! Mbi ла- 
леко уилем от первоначал^нои 
версии, которук) сеичас прелла- 
гаем в холе начавшеисч работм 
с pea^bHbiMH пол^зователчми. 

'Ж Клиент в вашем случае 
не инвестирует в пролукт колос- 
салвнше суммш, а просто опла- 
чивает разовое полвзование? 

А.Ш.: - Mbi ВВОАИМ приниип, 
KOTopbm применчетсч в услугах 
мобилвнои свчзи, - абонентскач 
плата плк)с оплата трафика. И 
значителвнв1е скиаки за проАол- 
жителвное абонирование услуги. 

'fH Если ваши клиентш захо- 
твт восполвзоватвсв ланнои ус- 
лугои через гол, то зто булетуже 
молернизированнав система с 
HOBbiMH функиивми. Можно ли 
зто рассматриват^ как жоно- 
мик) бкулжета фирми? 


В "ЛИЧНОМ КАБИНЕТЕ" БУЛУТ ПРЕДЛАГАТБС^ 
ВСЕ НОВБ1Е И НОВБ1Е УСАУГИ - УЖЕ ИМЕ10ТСЛ 
ОПРОСБ1 И ИНТЕРНЕТ-ШКАЛИРОВАНИЕ 
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А.Ш.: - По набору функиии 
система должна каждвт раз гиб- 
ко поАстраиватвс^ под клиента, 
что назв 1 ваетсч customizing. Mbi 
преллагаем набор функиии, во- 
стребованнв 1 х конкретнв 1 м 
полвзователем, и по спеииалв- 
HbiM логоворам и заказам булем 
их молернизироватв, расширчтв 
и вилоизменчтв. Алч кого-то бу- 
лем roTOBHTb по их запросу спе- 
unaAbHbie инструментм, напол- 
HeHHbie KOHKpeTHbiM солержани- 
ем, - cneunaAbHbie опросники, 
cneunaAbHbie анкетм. 

Кто прилумал такое на- 
звание ''Личнии кабинет"? 

А.Ш.: - Злес^ все лостаточно 
просто. Зто не наше изобрете- 
ние. Многие Интернет-проваиле- 
pbi так имену 1 от набор услуг - 
AaHHbie по трафику, по балансу 
на счете, работа с почтои. Зтот 
термин обозначает набор персо- 
нифииированнмх и конфидении- 
aAbHbix функиии, KOTopbie 
пол^зовател^ получает при вво- 
ле своего логина и паролч. 


Со временем зта метафора 
может обрести более зримие 
очертанич. Не искл 1 очено, что в 
"Кабинете" почвчтсч фотопорт- 
peTbi неких персон, с котормми 
человек имеетлело. Наити в Ин- 
тернете перспективнв 1 х канлила- 
тов и переташитв в свои "Личнвт 
кабинет" их резкзме с портрета- 
ми - зто олна из возможнмх фун- 
киии. Логично вклкзчитв в состав 
функиии "Кабинета" персоналв- 
Hbm чат, 4To6bi проволит^ лис- 
TaHUHOHHbie интерв^к) с соиска- 
телчми или какие-то тематичес- 
кие телеконферениии. 

А.С.: - ^ 6bi хотел еше лоба- 
BHTb, что "Личнми кабинет" во 
многом можетбмтв интегрирован 
с параллелвнои формои -листан- 
UHOHHbiM тестированием. Наши- 
ми тестами можно булет полвзо- 
ватвсч, не толвко купив "коробку", 
но и скачав прчмо из "Личного 
кабинета". Протоколв! тестирова- 
нич булут 0TCbiAaTbC4 обратно в 
"Кабинет", там же можно булет 
получитв и резулвтатв!. Напри- 


мер, можно провести опрос по 
отбору на какукз-либо лолжност- 
нук) позииик) во Влаливостоке, а 
резулвтатв! приниматв в Москве 
с помошвк) нашеи системв!. Сам 
молулв нахолитсч у клиента, об- 
работка произволитсч на серве- 
ре, и резулвтатв! идут непосрел- 
ственно HR -менелжеру, которвт 
чвлчетсч влалелвием "Кабинета". 

'т Расскажите^ пожалуиста^ 
о вашеи компании. С чего нача- 
лосв ее развитие? 

А.С.: - Прелв 1 сторич началасв 
еше в 80-е roAbi. Компанич в ее 
сеголнчшнем виАебв 1 лаорганизо- 
вана в 1992 голу на базе факулв- 
тета психологии МГУ и некоторое 
времч вхолила в инноваиионное 
обвелинение "Научнвт парк 
МГУ". В лалвнеишем она вмшла в 
самосточтелвное плавание, и сеи- 
час в нашеи компании работает 
более 25 человек и примерно 
CTOAbKo же внештатн^ 1 х консулв- 
тантов и авторов метолик. 

На протчжении всего време- 
ни сушествованич компании на- 



шими сотрулниками веласв и ве- 
детсч активнач научнач работа. 
Профессором А.Г. Шмелевв 1 м 
6biA опубликован рчл книг по те- 
стологии и психометрике. 

С 1996 гола круг лечтелвнос- 
ти нашеи компании бв 1 л расши- 
рен. Кроме разработок психо- 
метрических и психологических 
тестов Mbi стали занимат^сч об- 
paaoBaTCAbHbiM тестированием. 
Почвление технологии "Телетес- 
тинг" в KOHue XX века бв 1 ло уни- 
KaAbHbiM образовател^нмм co6bi- 
тием не тол^ко ллч России, но и 
ллч всего мира. Зто тестирова- 
ние знании абитуриентов по всеи 
стране с помошвк) компвкзтера и 
Интернета. У абитуриентов из 
регионов почвиласв возмож- 
HocTb oueHHTb свои уровенв пол- 
готовки и поступатв в московс- 
кие и питерские вузв 1 , не поки- 
лач ролнои горол. 

Тогда же Mbi открмли еше 
олно направление - профориен- 
таиич учашихсч старших классов 
и абитуриентов. Сеичас Mbi ра- 
ботаем и вобласти профконсулв- 
тированич взрослв 1 х лкзлеи. С 
исполвзованием психометричес- 
ких тестов и постлиагностичес- 
кого собеселованич Mbi оказмва- 
ем помошв в Bbi6ope профессии, 
вуза, факулвтета, направленич 
второго вмсшего образованич и 
построенич жизненнв 1 х планов и 
Kapbepbi. 

С 2000 гола Mbi уделчем осо- 
бое внимание таким сферам, 
как полбор, оиенка и развитие 
персонала. OnbiT работм и кон- 
сул^тирование физических лии 
во многом оказалисв полезнв!- 
ми, и разработка психометри- 
ческих тестов вв 1 лиласв в созла- 
ние универсалвнв 1 х интегралв- 
Hbix пролуктов, KOTopbie помога- 
lOT как в работе HR -менелжеров, 
так и в калровом консалтинге 
организаиии. 

Пролукт, KOTopbm вмстроен 
на базе всего нашего опита, 
"Аичнвт кабинет HR -менелжера" 
- зто новеишач разработка на- 
шеи компании. Он вобрал не 
TOAbKo наш onbiT, но и отразил 
тенлениии мирового рвтка в об- 
ласти калрового менелжмента. 

Полштоживав нашу бе- 
селу^ можно сказатв, что ллв 
того^ чтобш уловитв все пре- 
имушества вашего пролукта, 
лучше попробоватв им восполв- 
зоватвсв. 


Адрес: Москва, Кутузовскии проспект, 36, стр.З, офис 305 (лл. Кутузовска^, м. Парк Победв|); 

Тел. (095) 995-4544, 504-3479 e-mail: hr-lab@ht.m; http://www.ht.ru 
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СВЛЗВ НА ВВ1СШЕМ УРОВНЕ: 
"ТЕХНОЛОГИЧЕСКИИ ЛИМИТ" 
ПРЕОДОЛЕТВ МОЖНО 


Мнте^вгт с ^егтналгнмм duhekmohoM компании оАнауа 6 стканах !Восто1но4 ^вкопм, 
(России и CjiS^ i). Мванниковмм 


Лл^ прелпри^тии, рабо- 
та 10 ших в условивх високои кон- 
курениии, вопрос расширенив 
бизнеса ввлветсв приоритетним. 
Олнако "технологическии лимит” 
мошностеи зачастук) не позво- 
лвет компании справитвсв с об- 
служиванием болвшего числа 
клиентов. Что могут прелложитв 
разработчики коммуникаиион- 
Hbix технологии россииским 
компанивм, чтоби преололетв 
коммуникаиионнии кризис? 

- Деиствителвно, руководи- 
тели и 1Т-спеииалиств1 россиис- 
ких компании все чаше призна- 
lOT, что будушее их бизнеса за 
коммуникаиионнв 1 ми инноваии- 
чми. Современнв 1 е решенич свч- 
зи - зто прежде всего техноло- 
гии, KOTopbie позволчкзтоптими- 
зироватв бизнес -npoueccbi, по- 
Bbi^aTb произвоАител^ност^ тру- 
да, качество обслуживанич кли- 
ентов, произвоАитв зффектив- 
HbiH аутсорсинг, зкономит^ на 
внеАрении и зксплуатаиии сис- 
тем, а также снижатв коммуни- 
KauHOHHbie pacxoAbi. Оаним сло- 
вом, современние технологии 
свчзи Аолжнв! помогатв компа- 
ничм успешно конкурироватв на 
pbiHKe и развиват^ свои бизнес. 

Телекоммуникаиионнач ком- 
панич, которач всегла илет в 
ногу со временем и преллагает 
caMbie современнме и востребо- 
BaHHbie технологии, понимает, 
что технологии свчзи полвзукзт- 
сч спросом в том случае, если 
они соответствукзт актуалвнмм 
запросам компании. Малмм и 
срелним компаничм важно 
прелложитв зкономически Bbi- 
roAHbie, масштабируемметехно- 


логии хорошего качества, с ши- 
рокои функиионалвноствк) - в 
зтом случае прелпричтие полу- 
читАОПолнителвнвт инструмент 
Алч развитич. KpynHbie прелпри- 
чтич нужАа10тсч в наАежних, 
гибких решеничх, на основе ко- 
Topbix можно буАет произвоАит^ 
моАернизаиик) сети в соответ- 
ствии с растушими потребнос- 
тчми компании. Все зти решенич 
Аоступнв! на современном pbiH- 
ке, и с кажАмм Анем спектр ком- 
муникаиионнмх технологии об- 
новлчетсч. 

'Ж 1Р-телефонив... Болв- 
шинство исслелователвских 
групп в олин голос заввлвк)т, 
что за зтои технологиеи булу- 
шее, и прелсказмвак)т Интер- 
нет-телефонии скории триумф. 
Олнако говоритв о крупномас- 
штабном перехоле на иифро- 
вук) CBK3b пока не прихолитск. 
Почему так происхолит? Вел^ IP 
- зто леиствител^но револк)иик. 

- С почвлением IP леистви- 
телвно многое изменилосв - ус- 
луги на CB43b полешевели, а фун- 
киионалвноств систем, основан- 
Hbix на IP, по сравненик) с воз- 
можностчми аналогового обору- 
Аованич, значителвно возросла. 
К тому же построитв или молер- 
низироватв ceTb свчзи, которач 
основана на IP, оказалосв в не- 
KOTopbix случачх горазАО проше 
и Аешевле, чем организоватв тра- 
Аииионнук) телефоник). Зто оз- 
начает, что малме и срелние ком- 
пании получили возможноств 
исполвзоватв caMbie современ- 
Hbie разработки, стоимост^ кото- 
pbix вполне приемлема. Олнако 


pea^bHocTb такова, что примене- 
ние "чистои" 1Р-телефонии зача- 
стук) невозможно и нераиионалв- 
но, посколвку при ее внелрении 
прихоАитсч жертвоватв прежни- 
ми инвестииичми в аналоговук) 
систему свчзи. 

В итоге наиболвшук) попу- 
лчрноств приобретак)т конвер- 
reHTHbie системм на базе иифро- 
Bbix коммуникаиионнмх техно- 
логии, KOTopbie позволчкзт со- 
вмешатв иифровв1е технологии 
с TpaAHUHOHHbiMH. Такие реше- 
нич HcnoAb3yK)T, как правило, 
крупние заказчики, уже имек)- 
шие сложившукзсч инфраструк- 
туру свчзи. Так что технологии 
IP -зто, конечно, оченв перспек- 
тивно, но повсеместнвт перехоА 
на IP - пока Аело булушего. 

'fl^ В каких случакх исполв- 
зование 1Р-телефонии необхо- 
лимо прелприктик)? На что сто- 
ит обратитв внимание при ви- 
боре типа свкзи? 

- Прежле всего при вмборе 
телефонии необхоАимо оиенитв 
рчА параметров: иена за порт, 
простота инсталлчиии и обслу- 
живанич, належноств, масштаби- 
руемоств и рчА Аругих парамет- 
ров. ПоАхоА к 1Р-теАефонии аол- 
жен 6biTb таким же, как и к лру- 
гим технологичм: на первом ме- 
сте зкономическач иелесообраз- 
HocTb и функиионал^нми состав. 
Функиии иифровои и аналого- 
вои телефонии во многом пере- 
секакзтсч, позтому исхоаитв сто- 
ит из оиенки комплекснв1х пара- 
метров зффективности внелре- 
нич и лалвнеишего исполвзова- 
нич. То ecTb Алч бол^шого отрас- 



левого прелпричтич лучше Bbi6- 
paTb тралииионнук) телефоник), 
так как на первое место в таких 
проектах вмхоачт именно иена за 
порт и наАежноств. А ААЧ бизнес- 
иентра, к примеру, лучше исполв- 
зоватв 1Р-телефоник), посколвку 
функиионалвноств иифровои 
свчзи горазАО вв 1 ше. И конечно, 
в условичх распреАеленнв1х опе- 
раторских иентров и офисов, 
o6beAHHeHHbix узкими каналами 
перелачи ланнмх, 1Р-решенич 
просто незаменимм. 

Расскажите, пожалуиста, 
немного полробнее о решеникх 
ллк неболвших и срелних ком- 
пании. Какие технологии, на ваш 
взглкл^ смогут уловлетворитв 
растушие потребности неболв- 
ших прелприктии и оптимизиро- 
ватв зачастук) значителвние зат- 
paTbi на коммуникаиии? 

- Длч таких компании необ- 
хоАимо оборуАование, приемле- 
мое по иене, но вместе с тем 
многофункиионалвное. Неболв- 
шим компаничм важно снизитв 
затратв! на внелрение новмх ре- 
шении и зксплуатаиик), а также 
сократитв излержки на услуги 
свчзи. Крометого, оборулование 
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АОЛЖНО 6blTb npOCTblM В MCnOAb- 

зовании. Посколвку конкурении^ 
срели малв 1 х и срелних компании 
BbicoKa, кажла^ из них стремит- 
с^ к испол^зованик) технологии, 
KOTopbie помогут оптимизиро- 
BaTb бизнес и лобит^с^ преиму- 
шества перел конкурентами. По- 
зтому Mbi преллагаем решени^, 
уловлетвор^кзшие первоочерел- 
HbiM потребностчм таких заказ- 
чиков, KOTopbie позволч10т полу- 
4HTb Becb спектр современнмх 
коммуникаиионнв 1 х услуг при 
олновременнои оптимизаиии 
затрат на свчзв. Такие решенич 
вкл 1 оча 10 т в себч функиии пере- 
лачи ланнв 1 х, тралииионнои теле- 
фонии (иифровои и аналоговои) 
и 1Р-телефонии, функииониро- 
BaTb в качестве обвннои УАТС 
или 1Р-УАТС с noAHbiM набором 
приложении. Зти решенич также 
можно HcnoAb30BaTb ллч удален- 
Hbix офисов или компактнв1х ин- 
тегрированнв 1 х иентров обработ- 

КИ BbBOBOB. 

Зти технологии становчтсч 
все более популчрнв 1 ми у рос- 
сииских компании, позволчч ре- 
шатв caMbie разнме бизнес-зала- 
чи, например: обеспечит^ 6oAb- 
шее число сотрулников совре- 
MeHHbiMH коммуникаиионнмми 
сервисами, организоватв голо- 
совук) почту, зффективнук) пе- 
релачу ланнв 1 х межлу распреле- 
леннв 1 ми офисами. 

Олна из актуал^неиших 
тенлениии в сфере управленив 
ресурсами прелпривтив - орга- 
низаиив ''мобилвншх офисов". 
Зта технологив позволвет мини- 
мизироватв офисние расхоли и 
при зтом обеспечитв високое 
качество обслуживанив клиен- 
тов. Насколвко интенсивно зти 
технологии исполвзуиутсв рос- 
сиискими прелпривтивми и ка- 
кие перспективи развитив тех- 
нологии "виртуалвного" офиса? 

- Исслелованич локазв 1 вак)т, 
что мобилвноств сотрулников с 
кажлв 1 м лнем возрастает, и орга- 
низаиич "вне офисного" лоступа 
к KopnopaTHBHbiM базам ланнмх 
и лругои информаиии становит- 
сч все более актуалвнои. Пост- 
роение коммуникаиионнои сети 
длч Mo6HAbHbix сотрулников по- 
зволчет значителвно упроститв 
схему их pa6oTbi, олновременно 
оптимизировав затратв! на свчзв. 
Улаленнвт, или "виртуалвнвт", 
офис помогает, к примеру, об- 
служиватв болвше клиентов с 
менвшими затратами. Современ- 
Hbie CRM -решенич с функииеи 
приложенич IP Agent позволчк)т 


оператору по управленик) взаи- 
молеиствием с клиентами полу- 
4HTb лоступ к корпоративнои 
сети и обслуживатв aanpocbi в 
условичх "виртуалвного" офиса. 
Сотрулник "виртуалвного" офи- 
са может получитв лоступ к ак- 
туалвнои информаиии, корпора- 
тивному почтовому чшику, при- 
H4Tb звонки клиента, перенап- 
paBAeHHbie на вмбраннии номер, 
восполвзоватвсч возможностчми 
корпоративнои телефоннои 
сети. Возможностеи у виртуалв- 
ного офиса масса, позтому с его 
помошвк) Bbi получаете Becb 
спектр информаиии, которач 
лоступна нам на рабочем месте. 

Если roBopHTb о популчрно- 
сти ланнои технологии в России, 
то пока что она невелика, но в 
булушем все может изменитвсч 
в лучшук) сторону: современнв 1 е 
россииские компании хорошо 
воспринимак)т современнв 1 е 
коммуникаиионнв 1 е решенич. 

Еше олин клнучевои воп- 
рос ллв организаиии лшбого 
размера - зашита информаиии. 
Если грамотнав система управ- 
ленив минимизирует утечку и 
потерк) ланних на основе так 
називаемого "человеческого 
фактора"^ то когла речв илет об 
управлении технологивми^ тре- 
бованив возраста10т. Какие 
прелложенив еств на ринке? 

- Учитв 1 вач, что в 1Р-телефо- 
нии приложенич зачастук) рабо- 
такзт в неолноролнои среле с 
оборулованием разнмх произво- 
лителеи, вопрос зашитв! ланнв 1 х 
становитсч особенно актуалв- 
HbiM. Длч того 4To6bi Bbi6paTb 
нужнме технологии зашитм, сто- 
ит обратит^ внимание на совре- 
MeHHocTb технологии, руковол- 
ствучсв зффективноствк) сниже- 
нич риска при работе с инфор- 
маииеи в сети. Качественное ре- 
шениелолжно обеспечиватв воз- 
можноств молернизаиии комму- 
никаиионнв 1 х систем прелприч- 
тич в соответствии с возрастак)- 
шими потребностчми компании. 
Также нужно исхолитв из того, 
что належноств решенич опреле- 
лчетсч лвумч составлчкзшими: на- 
лежноствк) коммуникаиионнои 
платформв! и належноствк) 
транспортнв 1 х сетеи, через кото- 
pbie происхолит обвелинение 
злементов сервера. 

Вообше, зашита оборулова- 
нич лолжна происхолитв на не- 
сколвких уровнчх, тогла она бу- 
лет по-насточшему належнои. 

W Спасибо. 


БИЗНЕС-НОВОСТИ 

Microsoft прололжает виступатБ ответчиком по искам о зло- 
употреблении своим положением монополиста в области про- 
граммного обеспечени^. "Отступнв 1 е" по таким лелам били зап- 
лачени истиам уже в лев^ти штатах США и в округе Колумби^ и 
составили в обшеи сложности 1,5 миллиарла лолларов. В бли- 
жаишее врем^, если в послелнии момент не булет лостигнуто 
логоворенности с истиами, в проиессе сулебного слушани^ по 
антимонополвному иску в штате Миннесота в качестве свиле- 
тел^ булет виступатв Билл Геитс, основателв и прелселателв 
правлени^ компании Microsoft. Также свое решение по антимо- 
нополвному лелу против Microsoft лолжна винести Европеис- 
ка^ комисси^. 

Telefonica, испанска^ телекоммуникаиионна^ компани^, 
согласиласв ввтлатитв 5,85 миллиарла лолларов за латиноаме- 
риканские активи корпораиии BellSouth. Telefonica становитс^ 
таким образом крупнеишим оператором мобилвнои св^зи на 
латиноамериканском рвтке, ^вл^нзшемс^ в насто^шее врем^ 
олним из самих перспективних в мире. Крупнв 1 е испанские 
компании лавно уже активно присутствунзт в Латинскои Аме- 
рике, опира^св на обшии ^зик и кулвтурние св^зи с зтим актив- 
но развиваношимс^ регионом. В резулвтате зтои слелки в сфе- 
ру вли^ни^ Telefonica булут вклночени 11 латиноамериканских 
госуларств, вклнЈча^ Аргентину, Чили, Перу, Колумбино и т.л. 

"Кодак" усиливает свои позииии на рвтке иифровои ком- 
мерческои печати. С зтои иелвно "Колак" приобретает лве не- 
меикие компании, работаношие в зтои области: NexPress 
Solutions, разработчика иветнв 1 х иифровв 1 х систем, и Heidelberg 
Digital, изготовител^ иифровв 1 х черно-белих принтеров. Зти 
приобретени^ значителвно упрочиванзт положение "Колак" в 
зтои области, в которои ломинирунот Хегох и Hewlett-Packard. 
Слелка тем не менее привела к уменвшенино на 72% суммв! ли- 
виленлов, что неизбежно привелет к паленино иенв 1 акиии 
компании. 

МВФ. Лиректор-распор^лителв Межлунаролного валнотно- 
го фонла Хорст Келер ушел в отставку. 06 зтом решении изве- 
CTHbiH финансист, занимавшии зтот пост с 2000 гола, обв^вил 
на пресс-конферениии в штаб-квартире МВФ в Вашингтоне. 
Оно св^зано с тем, что лилируношие оппозииионнв 1 е партии 
Германии вв 1 лвинули его канлилатуру на пост презилента Гер- 
мании. Bbi6opbi состо^тс^ в мае, презилент Германии облалает 
по болвшеи части прелставителвскими полномочи^ми. 

Maquare, австралиискии банк со штаб-квартирои в Силнее, 
за^вил о намерении упрочитв свои позииии в Азии после покуп- 
ки регионалвних активов банка ING. Зта слелка более чем улва- 
ивает количество работанзших на Maquare сотрулников и обес- 
печивает ему присутствие в Гаиланле, Инлонезии и на Филип- 
пинах. Ло зтого жспансивнии характер стратегии банка реали- 
зовивалс^ через созлание в лругих странах совместнв 1 х прел- 
при^тии. Зта слелка свилетелвствует о возобновившемс^ инте- 
ресе австралииских компании к увеличеник) их вли^ни^ в Азии. 

Volksvvagen. Генералвнии лиректор крупнеишего европеис- 
кого кониерна-автопроизволител^ Бернл Пишетрилер за^вл^- 
ет, что стратеги^ кониерна в услови^х палени^ рвтка не пре- 
лусматривает закрити^ заволов и сокрашени^ рабочих мест. 
Гакже Пишетрилер исклкзчает возможноств пролажи лк)ксовв 1 х 
марок автомобилеи, приналлежаших кониерну, таких как "Ву- 
гатти" и "Бентли". Критики политики кониерна утвержлакот меж- 
лу тем, что orpoMHbie расхоли "Наролного автомобил^" на ли- 
заинерские брзнлв! неизбежно отражанотс^ на машинах срел- 
него класса, таких как Volkswagen Golf, ввтуск п^того поколе- 
ни^ которого в коние прошлого гола бил восприн^т покупате- 
л^ми без знтузиазма. 
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0 ПОЛОЖЕНИ^ О ПРЕМИРОВАНИИ 
т ПООШРЕНИ^ ЗА ТРУД 
0 ЗА1ЦИТА ПРАВ РАБОТНИКОВ 


В соответствии с деи- 
ствукзшим законода- 
телвством организа- 
иии самосто^телвно опреде- 
л^кзт системв! оплатв! труда. 
Правом организаиии ^вл^ет- 
с^ введение сделвнои или по- 
временнои системв! оплатв! 
труда дл^ различнв1х катего- 
рии работников. И при 
сделвнои, и при повремен- 
нои оплате труда могут при- 
мен^твс^ различнв1е системв! 
премировани^. 

Преми^ - зто вид оплатв! 
труда работников. Она ввт- 
лачиваетс^ исходч из нали- 
чич соответствукзших 
средств в фонде оплатв! тру- 
да. KoHKpeTHbie размерв! пре- 
мии работников устанавли- 
вакзтсч по резулвтатам рабо- 
Tbi с учетом их личного тру- 
дового вклада. 

В соответствии со ст. 129 
Трудового кодекса Россиис- 
кои Федераиии оплата тру- 
да - зто система отношении, 
свчзаннв1х с обеспечением 
работодателем ввтлат ра- 
ботнику за труд с соответ- 
ствии с законами, инв1ми 
нормативнв1ми правовв1ми 
актами, коллективнв1ми до- 
говорами, соглашеничми, 
локалвнв1ми нормативнв1ми 
актами и трудовв1ми догово- 
рами. 

Как следует из ст. 1 32 
Трудового кодекса Россиис- 
кои Федераиии, заработнач 
плата каждого работника за- 
висит от его квалификаиии, 
сложности ввтолнчемои ра- 


6oTbi, количества и качества 
затраченного труда. Запре- 
шаетс^ какач-либо дискри- 
минаиич при установлении и 
изменении размеров зара- 
ботнои платв1. 

Таким образом, премич 
чвлчетсч однои из ввтлат 
работнику за труд и пред- 
ставлчет собои частв зара- 
ботнои платв1. 

Определеник) порчдка 
премированич и введенич 
других стимулиру 10 ших Bbin- 
лат (доплат и надбавок) по- 
свчшена ст. 144 главв! 21 
«Заработнач плата» Трудо- 
вого кодекса Россиискои 
Федераиии. 

Согласно указаннои ста- 
Tbe системм премированич 
устанавлива10тсч работода- 
телем с учетом мненич пред- 
ставителвного органа работ- 
ников. 

Порчдок и услович при- 
мененич стимулиру1оших 
ввтлат в организаиичх, фи- 
нансируемв1х за счет средств 
федералвного бкзджета, оп- 
ределчкзтсч Правителвством 
Россиискои Федераиии, в 
организаиичх, финансируе- 
Mbix из бкзджета субвекта 
Россиискои Федераиии, - 
органами государственнои 
власти соответствукзшего 
субвекта Россиискои Феде- 
раиии, а в организаиичх, 
финансируемв1х из местного 
бкзджета, -органами местно- 
го самоуправленич. 

По данному вопросу длч 
организаиии, финансируе- 


Mbix за счет средств феде- 
ралвного бкзджета, деиству- 
ет п. 5 Постановленич Пра- 
вителвства Россиискои Фе- 
дераиии от 14 октчбрч 1992 
г. ^ 785 «0 дифференииаиии 
в уровнчх оплатв! руда работ- 
ников бкзджетнои сферв! на 
основе Единои тарифнои 
сетки». Указаннмм постанов- 
лением предусмотрено, что 
учрежденич и организаиии, 
находчшиесч на бкзджетном 
финансировании, в пределах 
вв1деленнв1х б10джетнв1х ас- 
сигновании самосточтелвно 
определч10т видв1 и размерм 
надбавок, доплат, премии и 
других ввтлат стимулирук)- 
шего характера, имеч в виду, 
что квалификаиич и слож- 
HOCTb вмполнчемих ими ра- 
бот учтенв! в размерах ста- 
вок и окладов, определчемв1х 
на основе ЕТС. 

Во многих субвектах Рос- 
сиискои Федераиии установ- 
лен аналогичнвт порчдок и 
услович примененич премии 
и других ввтлат стимулиру- 
кзшего характера. 

Длч работников бкзджет- 
Hbix учреждении, оплата тру- 
да KOTopbix осушествлчетсч 
ПО условичм, OTAH4HblM от 
ЕТС, соответству10шими по- 
становленичми Правителв- 
ства Россиискои Федераиии, 
нарчду со схемами должнос- 
THbix окладов, определен по- 
рчдок и услович примененич 
ввтлат стимулиру1ошего ха- 
рактера (надбавок, доплат, 
премии). 


Организаиии внебкзджет- 
ного сектора самосточтелв- 
но определ^10т пор^док и ус- 
лович примененич указан- 
Hbix вмплат. 

Системв! премированич в 
организаиичх могут утверж- 
датвсч в виде Положенич о 
премировании или других 
локалвнв1х нормативнв1х ак- 
тов по зтому вопросу. В орга- 
низаиии может деиствоватв 
как одно единое Положение, 
так и несколвко положении 
о премировании, разрабатм- 
ваемв1х с учетом различии в 
содержании и условичх тру- 
да отделвнв1х категории ра- 
ботников. Bonpocbi премиро- 
ванич также могут регулиро- 
ватвсч коллективнв1м догово- 
ром организаиии. 

Упорчдочение премиро- 
ванич влокалвнв1х норматив- 
Hbix актах или коллективном 
договоре организаиии дает 
возможноств искл10читв слу- 
чаи необвективного подхода 
к решеник) зтих вопросов. 

Как правило, премирова- 
ние рабочих, инженерно- 
технических работников и 
служаших предпричтии со- 
гласно утвержденнв1м систе- 
мам премированич осуше- 
ствлчетсч ежемесччно. Поло- 
жением о премировании мо- 
жет 6biTb предусмотрена и 
другач периодичност^ Bbin- 
лат. Поскол^ку вмплати пре- 
мии производчтсч по резулв- 
татам pa6oTbi отдел^нмх ра- 
ботников или коллективов 
работников, Положеничми 
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определ^кзтс^ показатели 
резулвтатов трула (качество, 
количество вв1полненнв1х ра- 
бот, услуг, пролукиии) и ус- 
лович премированич. 

Во избежание разногла- 
сии и споров иелесообразно 
отлелвнв1ми пунктами пере- 
числитв случаи ухулшенич 
резулвтатов трула работни- 
ка, при наличии котормх пре- 
мич начислчетсч в понижен- 
ном размере или совсем не 
начислчетсч. Например, к 
числу таких случаев могут 
6biTb oTHeceHbi: ухулшение 
качества вв1пускаемои про- 
лукиии, нарушениетруловои 
и технологическои лисиип- 
линв1, несоответствие стан- 
лартам и техническим усло- 


премии работнику, но и кон- 
кретное полтвержление - 
обоснование - имевшего ме- 
ста нарушенич, т.е. фактм 
нарушении лолжнв! 6biTb за- 
фиксированм в учетно-от- 
четнои локументаиии, соот- 
ветствукзших актах или лру- 
гих локументах. 

Например, в служебнои 
записке руковолителч пол- 
разлеленич (иеха) указвшает- 
сч причина неввтлатв! или 
сниженич премии: «отсут- 
ствуетличнв1и вклал в випол- 
нение произволственнв1х 
программ, произволственно- 
го плана uexa» или же «лич- 
HbiH вклал ничтожно мал». 
Такач формулировка не не- 
сет cMbicAOBOH нагрузки. Из 


Таким образом, фактм про- 
изволственнв1х нарушении 
указаннв1ми работниками 
отсутствукзт. 

В привеленном примере 
распорчженич руковолства о 
неввтлате премии могут 
6biTb опротестованм работ- 
ником. 

Кроме того, полчас рабо- 
толатели истолковв1ва10т ст. 
144 Трулового колекса Рос- 
сиискои Фелераиии, прелус- 
матрива10шу10 право работо- 
лателч устанавливатв систе- 
му премированич, как норму 
о прелоставлении права Bbin- 
латм или невмплати премии 
по своему усмотреник). Та- 
кое толкование ошибочно. 
УтвержАеннв 1 е работодате- 


лчтв к званик) лучшего по 
профессии). Олнако премии, 
вв1плачиваемв1е в соответ- 
ствии со ст. 191 Трулового 
колекса Россиискои Фелера- 
иии, носчт paaoBbiH характер, 
к системе премированич не 
относчтсч и не учитв1вак)тсч 
при полсчете срелнего зара- 
ботка работника. 

Ранее, ло принчтич Тру- 
лового колекса Россиискои 
Фелераиии, лишение работ- 
ников премии на основании 
прелложении руковолителеи 
полразлелении, организаиии 
без полтвержленич фактов 
ухулшенич резулвтатов их 
трула опротестоватв бв1ло 
ловолвно сложно. Позтому 
на практике нерелко имели 


УТВЕРЖДЕННВ1Е РАБОТОДАТЕЛЕМ CHCTEMbl ПРЕМИРОВАНИ^ 
РАБОТНИКОВ BBABIOTCB AOKAAbHblMH HOPMATHBHblMH 
АКТАМИ И OB^SATEAbHbl ДЛЛ ИСПОЛНЕНИВ, 

А PABOTOAATEAb НЕ ИМЕЕТ ПРАВА ПРОИЗВОЛВНО, 

БЕЗ УЧЕТА НОРМ, ПРЕДУСМОТРЕННБ1Х СИСТЕМОИ 
ПРЕМИРОВАНИЛ, ЛИШИТБ ПРЕМИИ НИ ОДНОГО РАБОТНИКА 


вичм, повлекшие поступле- 
ние рекламаиии или возврат 
низкокачественнои пролук- 
иии, жалобв! СО CTOpOHbl об- 
служиваеммх, неввтолнение 
отлелвнмх обчзанностеи, оп- 
релеленнв1х залачами и фун- 
киичми полразлеленич (орга- 
низаиии), и лругие произвол- 
CTBeHHbie упушенич. 

В установленном Поло- 
жением о премировании по- 
рчлке руковолители струк- 
турнв1х полразлелении прел- 
ставлчкзт прелложенич о на- 
числении премии работни- 
кам в отлелв! по трулу или 
непосрелственно руковоли- 
телк) организаиии ллч принч- 
тич соответствукзшего реше- 
нич. 

При зтом случаи произ- 
волственнв1х упушении, со- 
вершеннв1х работниками, 
лолжнв! 6biTb отраженм в 
оперативно-распорчлителв- 
Hbix локументах, касакзших- 
сч Bbin^aTbi премии. Кроме 
зтого, необхолимо указмват^ 
не TOAbKO причинм сниженич 
или невмплати (лишенич) 


зтои записи нечсно, какие 
все-таки нелостатки в рабо- 
те лопушенв! работником. 

Разберем зтот пример 
полробнее. Налалчик холол- 
ноштамповочного оборуло- 
ванич 6biA лепремирован с 
вв1шеуказаннв1ми формули- 
ровками в течение лвух ме- 
счиев полрчл. В то же времч 
учет обвема ввтолнчемв1х 
налалчиками работ в иехе не 
велетсч, ла и Положением о 
премировании ллч ланнои 
категории рабочих количе- 
CTBeHHbie показатели не пре- 
лусмотренм; вмпуск пролук- 
иии за указаннвт периол со- 
ответствовал запланирован- 
HbiM показателчм; отлажен- 
Hbie npeccbi и штампм рабо- 
тали исправно. Депремиро- 
ван также и мастер иеха с 
формулировкои «за наруше- 
ние технологическои лис- 
ииплинв1». При зтом за учет- 
HbiH периол вмпускаемач ue- 
хом пролукиич соответство- 
вала требованичм станлар- 
тов, лругих произволствен- 
Hbix упушении не отмечено. 


лем CHcreMbi премировани^ 
работников ЛВЛЛ 10 ТСЛ локалв- 
HbiMH нормативншми акта- 
ми и облзателвнв! лл^ испол- 
нени^, а работодателв не 
имеет права произволвно^ 
без учета норм, предусмот- 
peHHbix системои премиро- 
вани^^ лишитв премии ни 
ОАного работника. 

Премирование, прелус- 
мотренное системои преми- 
рованич, носит поошрителв- 
HbiH характер, стимулируч 
наиболее зффективнук) ра- 
боту. Вместе с тем, нарчлу с 
премиеи, ввтлачиваемои по 
системе премированич, Тру- 
ловв1м колексом Россиискои 
Фелераиии прелусматрива- 
10ТСЧ поошренич затрул. Так, 
ст. 191 Трулового колекса 
Россиискои Фелераиии ру- 
коволителк) прелоставлено 
право поошрчтв работников, 
лобросовестно исполнчк)- 
ших свои обчзанности 
(обвчвлчтв благоларноств, 
вмлаватв премик), награж- 
латв ueHHbiM поларком, по- 
четнои грамотои, прелстав- 


место случаи, когла записв в 
Положении о премировании 
о том, что решение о ввтла- 
те (или неввтлате) принима- 
ет руковолителв организа- 
иии, исполвзоваласв как 
срелстволавленич на неугол- 
Hbix работников. 

С принчтием Трулового 
колекса Россиискои Фелера- 
иии, вступившего в силу 1 
февралч 2002 гола, такач 
возможноств исклк)чаетсч. 

В соответствии со ст. 2 
Трулового колекса Россиис- 
кои Фелераиии обеспечение 
права работника на своевре- 
меннук) и в полном размере 
ввтлату справелливои зара- 
ботнои платв! чвлчетсч олним 
из ocHOBHbix приниипов пра- 
вового регулированич труло- 
Bbix отношении. Стат^ч 3 
Трулового колекса Россиис- 
кои Фелераиии запрешает 
лискриминаиик) в сфере тру- 
ла и устанавливает, что ник- 
то не может 6biTb ограничен 
в труловмх правах, в том чис- 
ле и на оплату трула, по об- 
сточтелвствам, несвчзанним 
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с AeAOBbiMM качествами ра- 
ботника. 

ИсхоАч из требовании 
ТруАового коАекса Россиис- 
кои ФеАераиии, в иеАчх 
обеспеченич прав работни- 
ков на справеААивук) ввтАа- 
ту заработнои пАатв 1 , реше- 
ние о снижении заработнои 
HAaTbi, в том чисАе и в части 
премированич, может 6biTb 
принчто TOAbKO при поАтвер- 
ЖАении наАичич соответству- 
10 ШИХ фактов нарушении. 
Неввтлата премии без соот- 
ветству10ших обосновании и 
ecTb нарушение труАОвшх 
прав работника. 

Дач восстановАенич прав 
работника, в том чисАе и на 
ввшАату заработнои пАатв!, 
TpyAOBblM коАексом России- 
скои ФеАераиии преАусмот- 
рен механизм разрешенич 
HHAHBHAyaAbHblX TpyAOBblX 
споров. Работник, не согАас- 
HbiH с решением работоАате- 
Ач, в трехмесччнвт срок со 
Анч, когАа он узнаА иаи аоа- 
жен 6biA узнат^ о наруше- 
нии своего права, может 


ства и HHbix нормативнмх 
правовмх актов, в том чисАе 
AOKaAbHbix, соАержаших нор- 
Mbi труАового права. OpraHbi 
ФеАераА^нои инспекиии ве- 
Аут прием и рассматривакзт 
зачвАенич, писвма, жаАобм и 
HHbie обрашенич работников 
по вопросам собАкзАенич их 
прав в обАасти труАОвмх от- 
ношении. 

В сАучачх необоснован- 
нои HeBbinAaTbi премии госу- 
Аарственнмми инспекторами 
труАа по резуАвтатам рас- 
СМОТреНИЧ ПреАБЧВАЧ10ТСЧ 
работоАатеАчм иаи их преА- 
ставитеАчм преАписанич о 
необхоАимости BbinAaTbi ра- 
ботнику неАопАаченнмх 
сумм заработнои пАатм. 

ТруАовои коАекс Рос- 
сиискои ФеАераиии преАус- 
матривает также возмож- 
HocTb обжаАованич как ра- 
ботником, так и работоАа- 
теАем решении госуАар- 
ственнв 1 х инспекторов тру- 
Аа соответствукзшему руко- 
ВОАИТеАК) по поАчиненнос- 
ти, гАавному госуАарствен- 


Rhw!vi 3 hh№ ■ 11 ттатслеи 

ЕГАУЧИО-ИС<11ЕДОВАТОћСКИИ ИПСТИТУТ ТРУДА 
И СОЦИАДБПОГО СТРАХОВАПИЛ МИИТРУДА РОССИИ 
ИРЕДЈ1АГАЕТ ВКтУГЦЕННОЕ В 2004 г. НОВОЕ ИЗДАНИЕ: 

ОБВДЕРОССИИСКИИ КЛЛССИФИКЛТОР 
ПРОФЕССИИ РЛБОЧИХ, должностеИ служлвдих 
И ТАРИФНМХ РАЗРЛДОВ. ОК 016-94 

Изданне официалБно« 

(J6fhCM 240 с ф. Цсиа 14.^ РУ^- (кк_:|м>чаи 1(1% НДС’ и licih roiihic расх^идкз 

за кдждиИ зкзсмњдир) 

06] церосси iic к н н K.imcc ифп катор L I f>of|>ecc ti и pafioH их, д oj I ж носте и 
сдужаших и тарнфиБзх разридои (ОКПДТР) нилчетсд официа.и^ 111 > 1 м 
излаиисм, утвсрждслну.м Ј^осстаидарто.м Россшц oii 11 рсдиаз 11 ачс 1 Ј 
слсциалистои iio фуду, даннтости, отдслои калрои и нсобходим 
Јши регулироЕвднии фудошлх отноњении, ii том чисде ири наиме 
работкикол, заиолнении трудонвдх кннжек, устано 1 У 1 ении иенсни, 
ЈЊЈХ)? и Ko.viiieHcauml iio услоаичм фуда. 

Нодос издалис ОКПДТР икЈиочаст измснслид, ^тисрждслшлс 
Госстандартом России iio сосголнијо на 1 лниарл 2004 г.. Koropbic 
HHeceHhi на осноне законоддтеЈњнн^х и нормати 1 ЈНК 1 х акгои. 

РЕК(Ш£//ДУШ //(}Ј/КЗОВј(ЉСИ (}ФИ/^ИМБ///>/М 

Дтл приобретешш литеритурм ие&Иходимо nepeoecmu деноен: 

ФГУИ НИИ трудв и страхонтша I05064j Моста, K‘64j 

уА..:/емлнион д. J4 

ИИИ 7709Ј79430, КИИ 770901ПП1, Лефе^ртоеекое ОСК М 69П1 
н Сбербанке Росенн ^.Mocfcobt р/е 405П281053812П100148 ј 
к/с 3010/8/0400000000225, БИК 044525225^ ОКОИХ 95/20 

Лнтератури будет н^лслана пасле аолученап кнпин платежмога порученнп 
н ^апвки с точним укнмпнем почттш рекви^атт (вместе с кннгами 
буОут omnpae^teHbt счет-фактура и нак^шОнан). 

Все таннкк iipoct>Ga iiaripanvim b в а,'[рсс Ппстктуга: 

105064 f Москва^ К-04, ул. 3 cmjihjidA вал, д. 34, 

Т4!,тефс.т/факс (095) 916-29-88 


HEBblRAATA ПРЕМИИ БЕЗ СООТВЕТСТВУ10ШИХ 
ОБОСНОВАНИИ И ECTb НАРУШЕНИЕ 
ТРУЛОВБ1Х ПРАВ РАБОТНИКА 


обратитвсч в комиссик) по 
TpyAOBbiM спорам. Как сАе- 
Аует из соАержанич ст. 385 
ТруАового коАекса России- 
скои ФеАераиии, работни- 
ку Ао рассмотренич комис- 
сиеи инАивиАуаАвного тру- 
Аового спора необхоАимо 
принчтв Mepbi по урегуАи- 
рованик) разногАасии с ра- 
ботоАатеАем. 

Кроме того, работник 
может обратитвсч в суА и 
opraHbi ФеАераА^нои инс- 
пекиии труАа, к чисАу основ- 
Hbix заАач которои относит- 
С9\ обеспечение собАкзАенич 
и зашитм TpyAOBbix прав и 
свобоА гражАан и собАкзАе- 
ние труАового законоАатеАв- 


ному инспектору Россиис- 
кои ФеАераиии и (иаи) в су- 
Аебном порчАке. 

ОАнако не всегАа рабо- 
тоАатеАИ САеАукзт преАпи- 
саничм, и в зтои свчзи ра- 
ботники вв 1 нужАенв 1 обра- 
шатвсч в суАебние opraHbi. 
В зтих сАучачх работникам, 
виступа 10 шим в качестве 
истиа, иеАесообразно хоАа- 
таиствоватв переА суАом о 
привАечении к рассмотре- 
ник) АеАа преАставитеАч го- 
суАарственнои инспекиии 
труАа Аанного региона. 
CyAbi при рассмотрении та- 
кого роАа АеА, учитмвач по- 
Аоженич ТруАового коАек- 
са Россиискои ФеАераиии, 


при поАтвержАении фактов 
нарушении со cTopoHbi ра- 
ботоАатеАч принима10т ре- 
шенич в зашиту труАОвмх 
прав работника. Зачастук) 
Ао ввтесенич решенич су- 
Аом о BbmAare премии АеАо 
не АохоАит, nocKOAbKy уже 
в npouecce разбиратеАв- 
ства в суАебнв1х засеАани- 
чх преАставитеАчм работо- 
АатеАеи прихоАитсч при- 
знатв свок) неправоту, и к 
уАовАетвореник) работни- 
ков, вв 1 ступак)ших истиа- 
ми, ими преААагаетсч зак- 
Акзчение мирового согАа- 
шенич. 

В закАкзчение наАО ска- 
затв, что ТруАовои коАекс 


Россиискои ФеАераиии по- 
звоАчет не тоавко зашититв 
права работника, но и пре- 
АоставАчет возможности ра- 
ботоАатеАК) устанавАиватв 
порчАок регуАированич оп- 
AaTbi труАа работников в за- 
висимости от резуАвтатов их 
pa6oTbi, не нарушач норм 
ТруАового коАекса России- 
скои ФеАераиии. 

Обвективноств в реше- 
нии вопросов oHAaTbi тру- 
Аа, в том чисАе и вопросов 
премированич, чвАчетсч 
TAaBHbiM фактором, с по- 
мош^к) которого можно 
избежат^ многих конфАик- 
THbix ситуаиии в труАОВмх 
коААективах. 
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